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Estatutos

1- Estatuto Orgdnico de "Metrobis" Organismo Pablico Descentralizado y su Gltima reforma el
24 de Abril de 2019,

Decretos

2- Decreto por el que se crea el Organismo Piiblico Descentralizado Metrobis y su ultima reforma
el 9 de Marzo de 2005
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Oficina de la Direccidn
General de Motrobus
1
| 1 1 1
Direccitn Ejecutiva de i Brgano Interno
Direccidn Ejecutiva de g Direccién Ejecutiva de
e I i ) el I v |
Programitica Firnns

“Ley Organica del Poder Ejecutivo y de |a Administracién Piblica de la Ciudad de México Articulo
53. Los drganos internos de control de las Entidades estarin adscritas jerarquica, técnica y
funcionalmente a |la Secretaria de la Contraloria General, y tendran a su cargo las actividades
relativas al control y evaluacién de la gestién pablica de la entidad, conforme a la normatividad
correspondientes y a los lineamientos que emita la Secretaria de la Contraloria General,"
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Mision Planear, administrar y controlar el Sistema de Cberedores-deTransporte._
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Modermizacidn y Desarollo Administmtive.

——ts

Publico de Pasajeros, promoviendo un servicio de calidad mundial,

Ademds, se busca cantribuir a la mejora de la calidad del aire de la Zona
Metropolitana del Valle de México con acciones que reduzcan las emisiones de
gases de efecto invernadero del transporte pablico, coma parte del combate al

cambio climatico,

Vision Ser una unidad de la administracion piblica del Gobierno de la Ciudad de
México de excelencia en la administracion, control y vigilancia de un servicio

publico de transporte de pasajeraos.

Objetivos
Institucionales

Planear, administrar y controlar |a red que integran los corredores
que se han integrado al sistema.

Integrar al sistema nuevos corredores en aquellas vialidades que
registren una presencia importante de oferta y demanda de
transporte pablico colectivo de pasajeros.

Priorizar el transporte plblico de pasajeros, mediante la
implantacidn de la infraestructura adecuada para la prestacién del
servicio con accesibilidad universal.

Reducir las emisiones contaminantes, mediante la desincorporacion
de unidades de transporte colectivo obsolstas que prestan
actualmente el servicio, la incorporacién de vehiculos de mayor
capacidad, con especificaciones ambientales y tecnoldgicas de
vanguardia y una operacion regulada en funcién de la demanda.
Profesionalizar el transporte colectivo de pasajeros que se presta en
el sistema, mediante la integracion de empresas operadoras con
estructura operativa, técnica y administrativa adecuada para la
prestacion del servicio,

Implementar un sistema de peaje y control de acceso que permita el
uso de |a tarjeta de ciudad como instrumento de pago.
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IV. ATRIBUCIONES Coondinacién Genern! de Fyalucign,

Modemizacidn y Desarrollo Administmtivo,
DECRETO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADG-METROBUS. |

el

Articulo Primero

Se crea el Organismo Plblico Descentralizado de la Administracién Pablica del Distrito Federal con
personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia técnica y administrativa denominado
Metrobs, el cual estaré sectorizado a la Secretaria de Transportes y Vialidad del Distrito Federal.

Articulo Segundo

El Metrobus tendra por objeto La planeacién, administracién y control del Sistema de Corredores
de Transporte Piblico de Pasajeros del Distrito Federal Metrabis,

Articulo Cuarto

Para el cumplimiento de su objetive el Metrobis tiene las siguientes atribuciones:

L Auxiliar técnicamente a los prestadores del servicio en la planeacion de sus estrategias;

II. Establecer los criterios de coordinacién con las demés dependencias v los diferentes Organos de
la Administracion Pdblica;

llI. Proyectar y supervisar las obras del Sistema;

IV. Conservar, mejorar y vigilar el Sistema:

V. Dictar y vigilar las politicas de operacién del Sistema, de acuerdo con los lineamientos juridicos
aplicables en la materia;

VI. Fijar las normas de operacion del Sistema:

VIl. Proponer |a tarifa del Servicio:

VIIl. Controlar permanentemente los recorridos de todos y cada uno de los vehiculos vinculados al
Sistema;

IX. Supervisar la correcta operacidn y mantenimiento del Sistema;

X, Procurar el desarrollo tecnelégico del Sistema:

Xl. Mantener la disposicion necesaria para el adecuado uso y desarrollo del Sistema:

Xll. Coordinar la implantacion de nuevos sistemas de recaudo:

Xl Las demds que le confieran las disposiciones legales aplicables y los que sean para el
cumplimiento de su objetivo.

ESTATUTO ORGANICO DE "METROBUS" ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO

Articulo 1

Metrobis, es un Organismo Piblice Descentralizado del Gobierno del Distrito Federal, con
personalidad juridica y patrimonio propio, que tiene por objeto la planeacién, administracién y
control del Sistema de Corredores de Transporte Piblico de Fasajeros del Distrito Federal.
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Secretarin do Administracidn ¥ Finesizus,

Coordinacidn General de Bvalusciin,
Modemizacidn ¥ Dezarolla Adminivrmiive,

Decreto por el que se crea el Organismo Pliblico Descentralizado Metrobiis
Articulo Décimo Cuarto

El Director General, ademds de las facultades y obligaciones que le confiere la ley tendrd las
siguientes:

Wi,
LIR

Vill.

Xl

X1,
Kl
KV,

XV,

Administrar y representar legalmente al organismo;
Celebrary otorgar toda clase de actos y documentos inherentes a su objeto;

Formular los programas y los presupuestos del organismo y someterlos a la
aprobacion del Consejo Directivo;

Ejecutar los programas y ejercer los presupuestos aprobados por el Consejo, asi como los
acuerdas del mismo, de conformidad con las normas juridicas administrativas aplicables;

Formular los programas de organizacion , reorganizacién o modernizacion del organismo;
Elaborar el programa anual de actividades para someterlo a la aprobacidn del Consejo;

Presentar al Consejo para su aprobacién los manuales de organizacion y de

procedimientos, asi como las propuestas de reforma a dichos manuales y al estatuto
organico;

Presentar al Consejo Directivo el informe sobre el desempefio de las actividades del
organismo en forma trimestral;

Proporcionar la informacion que solicite el comisario piblice;

Celebrar y otorgar toda clase de documentos inherentes a su objeto, sujetandose a los
lineamientos que apruebe el Consejo Directivo:

Ejercer las mas amplias facultades de dominio, administracion, pleitos y cobranzas, atn de
aquellas que requieran de autorizacién especial segin otras disposiciones legales o
reglamentarias con apego al Decreto de creacién y el estatuto organico;

Formular querellas y otorgar perdén;
Ejercitar y desistirse de acciones judiciales inclusive del juicio de amparo;
Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones:

Otorgar poderes generales y especiales con las facultades que les competan, entre ellas las
que requieran autorizacion o clausula especial. Para el otargamiento y validez de estos

poderes, bastard |a comunicacidn oficial que se expida al mandatario por el Director
General;

En su caso, expedir certificaciones de documentos de asuntos de su competencia;
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KVIl. Sustituir y revocar poderes generales o especiales. El Digector General ejercerd las
facultades a que se refieren las fracciones Il, Il, VI y VIl bajo sujes s abif fifpplsacisn,
las limitaciones que sefiale el estatuto orgdnico que autorice efConsejo Direc frg: y oo Administrutivo,
AVl Las demads que le otorgue el estatuto orgénico y el drgano de gobierno, e
Estatuto Organico de "Metrobis" Organismo Pablico Descentralizado
Articulo 17

El Director General tendrd a su cargo la representacion, conduccion ¥ organizacion del
QOrganismo, conforme al presente Estatuto y a las demas disposiciones aplicables, a fin de que
todas las actividades se realicen con base en los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad, eficiencia, profesionalizacion, y eficacia.

Asimismo, tendrd las obligaciones y facultades siguientes:

l. Administrar y representar legalmente al Organismo, con las mas amplias facultades de
dominio, administracién y pleitos y cobranzas adn aquellas que requieran de clausula
especial, en los términos del articulo 2554 del Cédigo Civil de la Ciudad de México, asi
como para suscribir y otorgar titulos de crédito de conformidad con lo establecido en el
articulo 9° de |a Ley de Titulos y Operaciones de Crédito:

II. Designary remover a los servidores piblicos del Organisma;

lll. Otorgar, sustituir y revocar poderes generales o especiales;
IV. Delegar facultades al personal que estime conveniente, salvo aquellas que por su propia
naturaleza o disposicion legal sean indelegables;

V. Formular los pm‘fra mas institucionales y los presupuestos del Organismo y presentarlos
ante el Consejo dentro de los plazos que se establezcan en este Estatuto;

VI. Formular los programas de organizacién del Organismo y sus modificaciones:
Vil. Establecer los procedimientos y métodos de trabajo para que las funciones se
realicen de manera articulada, congruente y eficaz:
VIll. Formular los manuales de organizacién y procedimientos, asi como las propuestas de

reforma a dichos manuales y presentarlos al Consejo para su aprobacién;

IX. Determinar los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u abjetivos
propuestos;

X. Crearymantener un sistema de estadisticas que permita determinar los indicadores de
gestion del Organismo;

XI. Presentar al Consejo el informe de desempefio de las actividades del Organismo en la
forma trimestral;
Kl Suscribir, en su caso, los contratos colectivos e individuales que regulen las relaciones
laborales de la entidad con sus trabajadores;
Xlll. Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones.
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Seeretaria de Administracidn v Finmoes,
Proponer al Consejo "El Programa™;

Establecer los criterios de coordinacién con las demds O ependéncizscin osml de Evaluscisn,
diferentes Organos de la Administracién: Modeemizaclia y Desmallo Adehinirativg,
Proponer la tarifa del servicio;

Vigilar el cumplimiento de |a programacién de la operacién del Sistema;
Supervisar |a correcta operacitn y mantenimiento del Sistema;
Promover el desarrollo tecnolégico del Sistema;

. Coordinar laimplantacién de nuevos mecanismos de recaudo para el Sistema, previa

aprobacion del Consejo;

Ejecutar los programas y ejercer los presupuestos aprobados por el Consejo, asi como
los acuerdos del mismo, de conformidad con las normas juridicas y administrativas
aplicables;

Proporcionar la informacion que solicite el Comisaria Piblico:

Formular querelias y otorgar perddn;

Proporcionar la informacidn, los datos o la cooperacién técnica que le sean requeridas
por otras dependencias de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

Ejercitar y desistirse de acciones judiciales inclusive del juicio de amparo; y

Las que sefialen otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones
administrativas aplicables.

Puesto: Subgerencia da Comunicacion

Funcion Principal 1:  Coordinar estrategias de comunicacién e imagen institucional para la

ejecucion de planes de accidn que aporten soluciones a las necesidades
del organismo.

Funciones Basicas:

Establecer con el Director General el Programa de Difusién y Comunicacién, asi como las
estrategias de informacidn e imagen institucional relacionadas con el funcionamiento del
Sistema Metrobus a medios de comunicacién y usuarios;

Determinar procedimientos de comunicacion y coordinacién con las diferentes
dependencias del sector piiblico e iniciativa privada, asi coma con los representantes de
los medios de comunicacion a efecto de entregar de informacién e impulsar el crecimiento
y modernizacion del organismo;

Coordinar acciones que permitan promover el establecimiento y mantenimiento de una
nueva cultura para el uso y ampliacién de los sistema de transporte sustentables, a través
de la difusién externa de de los principales servicios y logros del Sistema Metrobus,
fortaleciendo la imagen institucional ante los diferentes sectores o grupos de interés,
Expedir el Manual de Identidad Grafica del organismo y apoyar a las unidades
administrativas, en el disefio, emision y distribucion de los diversos medios o elementos
de difusién relacionados con los proyectos, servicios, programas y eventos del Sistema
Metrobiis con forme lo establecido por la normatividad vigente.
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Funcién Principal 2:  Coordinar la comunicacién interna en el orgdanismbPBHRSARRRY & figpluscion,

atencion adecuada a las quejas, comentarios |y sOSSFEHERE 4R T pytmitasiive.
usuarios que se presenten ante el organismo,

Funciones Basicas:

Coordinar la atencion, orientacién y apoyo para las y los usuarios del Sistema o ciudadania
en general que requiera informacion, emita quejas, comentarios y sugerencias o;
instituciones nacionales y extranjeras que soliciten atencidn o visitas guiadas;

* Coordinar con las dependencias de gobierno encargadas de la concertacién de Erupos

sociales y de apoyo, la participacion en la puesta en marcha y operacion de los corredares
de transparte del Sistema Metrobiis;

* Revisar que la pagina electrénica institucional del organismo se publigue informacidn
general y especifica del organismo que sean generada por las unidades administrativas;
asi coma vigilar la proteccion y tratamiento de los datos personales en posesian del drea;

* Coadyuvar en las acciones relacionadas para la explotacion por terceros de los espacios
publicitarios del Sistema Metrobiis.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios a Usuarios y Comunicacién

Funcién Principal 1:  Gestionar la recepcion, canalizacién y respuesta en tiempo y forma a las
quejas, comentarios y sugerencias de las y los usuarios del servicio del
Sistema Metrobis por parte de las dreas competentes llevando a cabo el
seguimiento de las mismas.

Funciones Basicas:

* Coordinar las Areas de Atencién Ciudadana de Metrobiis.

* Recibir y registrar las quejas, comentarios y sugerencias que se presenten ante el
organismo, llevando a cabo las acciones que permitan la adecuada canalizacion y
seguimiento de las mismas a las unidades administrativas correspondientes.

* Mantener comunicacion permanente con las dreas del Gobierno de 13 Ciudad de México

encargadas de atender quejas, comentarios y sugerencias de la ciudadania, para su
resolucian,

* Supervisar, coordinar y controlar a los grupos de apoyo a los usuarios e instituciones que
requieran informacidn al pablico,

Funcion Principal 2:  Generar mecanismos que permitan brindar informacidn y orientacion

sobre el Sistema Metrobls a las usuarias y usuarios del servicio o
dependencias que |o soliciten,

Funciones Basicas:

* \Verificar la elaboracidn y estandarizacién del material informativo del arganismo v del
Sistema; asi como la programacién, instalacién y distribucién del mismo.
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* Atender los requerimientos que en materia de comunicacién ciudadana se requieran .al

organismao y, revisar permanente la actualizacién de infnrmgén "G Gl e tauacion,

pagina electrdnica del organismo que permita el uso eficaz de fos sEEoE (8¢ Barre i einistrativo,
usuarios del Sistema

* Colaborar en el disefio de campafias de fortalecimiento de |a imagen pliblica del Sistema

proponiendo su difusion en tiempo y forma a través de los medios de comunicacidn
establecidos

* Asistir y supervisar la distribucion de folleteria institucional y de organismos del Sector
Publico, a través de los programas establecidos

Puesto: Jefatura de Unidad de Imagen Organizacional

Funcion Principal 1:  Producir y actualizar los manuales de identidad grifica del organisma y
del Sistema Metrobiis.

Funciones Bésicas:

* Producir y actualizar los manuales de identidad grafica del organismo: asi como, la pagina
electrénica institucional del Organismo.

* Gestionar que los diversos componentes del Sistema se apeguen a la Identidad Gréafica del
Gabierno de la Ciudad de México.

Funcion Principal 2:  Generar materiales graficos en apoyo a las unidades administrativas

que conforman el Sistema Metrobls.
Funciones Basicas:

* Praducir los materiales graficos de difusién e informacién (carteles, folletos, volantes,
desplegados de prensa, pendones, logotipos, etc,) que requiera el organismo; asi como
el apoyo a unidades administrativas con el disefic de material grafico.

* Gestionar ante |la Coordinacién General de Comunicacién Ciudadana las autorizaciones
de identidad grafica y materiales de difusion.

* Ejecutar los pedidos de produccidn de material con el impresor, asi como verificar la
calidad del mismo en su entrega.

* Realizar tomas fotogrdficas y de video para la elaboracién de materiales de difusién e
informacidn.
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Puesto: Direccion Ejecutiva de Planeacion, Evaluacidh y Tecnologias de

Atribuciones Especificas:

Informacidn Coordinacitn Genera! de Evaluscidn,
Mocemizacién y Desamollo Adminisuativ,

Estatuto Organico de “Metrobis” Organismo Publico Descentralizado
Articulo 23

Son atribuciones de los Directores Ejecutivos:

.

Iv.

V.
Vil
Wi,

Xl

Xi.
bA1IR
XV,

Acordar con el Director General el despacho de los asuntos encomendados a las dreas a su
cargo,

Desempefiar las comisiones que el Director General les encomie nde y mantenerlo
informado sabre el desarrollo de sus actividades;

Someter a la aprobacién del Director General los estudios y proyectos que elaboren el drea
d su cargo;

Vigilar que se cumpla estrictamente con las disposiciones legales y administrativas en
todos los asuntos a ellos asignados:

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las funciones
encomendadas al area a su cargo;

Formular los requerimientos presupuestales correspondientes:

Establecer las medidas necesarias de mejoramiento administrativos

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean
sefialados por delegacion o les correspondan por suplencia;

Apoyar al Director General en la promocidn, conduccidn, coordinacian, vigilancia y
evaluacion del desarrollo del Organismo, en congruencia con el Programa General de
Desarrollo de la Ciudad de México, los programas sectoriales e institucionales y demas
programas pertinentes;

Proponer al Director General, las normas, politicas y medidas para apoyar el desarrolio de
|las dreas a su cargo;

Participar en la elaboracion de los programas institucionales, asi como analizar ¥
dictaminar sobre ellos y promover los ajustes que se requiaran;

Administrar los recursos asignados al drea de su responsabilidad;

Proponer al Director General el nombramiento o remocién del personal del drea a su cargo;
Cumplir con las disposiciones aplicables sobre capacitacion y adiestramiento de los
trabajadores del Organismo; y

Las dernas atribuciones que sefialen otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demds
disposiciones administrativas aplicables.
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Secretaria de Administracidn y Finanzs.

ARTICULO 28.- Obligaciones y facultades de la Direccidn Ejecutiva de Rlaneacidn, Evaluaciony |
Tecnologias de Informacidn. Coardinacidn General de Evaluacian,

Corresponde a la Direccidn Ejecutiva de Planeaci on, Evaluacion y Techotegias-dednformacidn:

I
1.

M.

Vil
VI

XL
XL

X,

XV,

XV,
KVl

XVIL.

X,
XX

XX,

XX,

Medemizaciba v Desamolln Administmtive,

Elaborar y actualizar periédicamente “El Programa”

Proponer y coordinar con las distintas dependencias y entidades la ejecucién de
estudios

para incorporar nuevos corredores al Sistema;

Proponery coordinar las politicas de integracién de los nuevos corredores al Sistema.
Establecer las politicas de integracién del Sistema con los modos de tra nsporte

colectivo y masivo de |a Ciudad de México:

Coordinar con las instancias gubernamentales y privadas vinculadas, la puesta en
marcha de nuevos Corredores;

Desarrollar modelos financieros para los nuevos corredores ¥ en general para el
Sistema;

Coordinar las actividades de planeacidn que se desarrollen en el Organismo;
Coordinar la formulacion de los manuales de organizacién y procedimientos del
Organismo;

Coordinar |as actividades de los Comités Técnicos de los fideicomisos gue administren
los recursos del Sistema.

Analizar los avances tecnologicos en materia de transporte de pasajeros y determinar
la viabilidad de incorporarlos al Sistema:

Coordinar las actividades relacionadas con los proyectos ambientales del Organismo;
Evaluar técnica y econdmicamente el desempefio del Sistema y proponer las
medidas que correspondan para garantizar su adecuado fu ncionamiento:

Evaluar la tarifa técnica del Sistema, planear la politica tarifaria y formular las
propuestas de actualizacion de la tarifa al usuario;

Evaluar los costos de operacién de las empresas operadoras y proponer
actualizaciones a las tarifas del pago por kilémetro.

Evaluar la reduccién de emisiones contaminantes que genera la operacion del
Sistema;

Disefiar e implantar el plan de monitoreo de la reduccién de emisiones contaminantes
que genera el Sistema;

Supervisar la operacién del plan de monitoreo, evaluar la reduccién de emisiones
contaminantes que genera el Sistema y emitir los informes correspondientas;

Estimar la posible reduccidn de emisiones cantaminantes en corredores potenciales;

Coordinarse con instituciones pblicas y privadas con relacién 3 la venta de bonos de
carbono;

Coordinar la aplicacién de la metodologia de certificacién de 1a reduccién de
emisiones contaminantes generadas por el Sistema;

Proponer al Director General el establecimiento y difusion de las politicas respecto de
la operacion del sistema de peaje y control de accesos del Sistema;
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Secretarin de Admintetracién y Finanzas,
KXIl. Supervisar el cumplimiento de los programas de mantenimiehto Yy conservacidn ;
del estado fisico, mecanico y operativo del equipo de recaudo; Coordinacién General de Evaluacitn,

XXIII,  Disefiar, elaborar, implantary mantener en operacion los sistemps infidamdticds dlsarmits Adminismiiv,
Organismo de acuerdo a la normatividad a plicable; -

XXIV.  Brindar asistencia técnica y capacitacién en materia informética al Organismo;
XXV.  Disefiar, implantar, administrar y mantener las redes informaticas del Organismo; y
XXVI. - Las que sefialen otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demds disposiciones
administrativas aplicables,

Puesto: Subgerencia de Planeacidny Estrategias Ambientales

Funcidn Principal 1:  Evaluar los corredores potenciales y en operacidn con base en sus
caracteristicas fisicas, operacionales, de organizacion y de demanda.

Funciones Basicas:

* Evaluar la demanda de transporte plblico de pasajeros en corredores potenciales y en
operacidn, asi como proyectar periddicamente la demanda del sisterna

* Diagnosticar las caracteristicas fisicas, condiciones de operacién y de arganizacion de los
prestadores del servicio de transporte piiblico de pasajeros en corredores potenciales y en
los que se encuentran en operacion,

* Disefiar programas de trabajo para la integracién de nuevos corredores y participar en su
implantacién,

* FProponer y supervisar la formulacion de estudios respecto a corredores potenciales y en
operacion, asi como coordinarse con otras entidadas de gobierno y organizaciones no
gubernamentales relacionados con los estudios.

Funcién Principal2:  Mantener actualizado el programa de "Corredores de Transporte Plblico
de Pasajeros” de Metrobus,

Funciones Basicas:

* Formular las actualizaciones del Programa y su inclusién en el Programa Integral de
Mavilidad de la Ciudad de México.

* Recabary sistematizar la informacidn necesaria para la formulacién del programa,

Funcién Principal3:  Formular los proyectos ambientales del "Sistema de corredores de
transporte pidblico de la Ciudad de México”.

Funciones Basicas:
* Supervisary dar seguimiento a [a formulacién de los proyectos ambientales del Organismo

* Coordinar la implantacién de los proyectos ambientales sustentables del Organismo y
participar en la formulacién de los términos de referencia,

¢ Evaluar técnica y econémicamente propuestas de modernizacian en sistemas ambientales
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Secretaria de Adminmeracidn ¥ Finsos.
aplicables en el Sistema de Corredores.

Participar en la formulacién de planes del Organismo y coordina ﬁmgﬁ”’@an.
Gobierno para la implementacién de medidas ambientales amighbles. CoordinaTes Ean |Adminisativa,
areas del Gobierno de la Ciudad para participar en la eiabcracidﬁmmgrmasrphnmﬁ--— e

estrategias encaminadas a la modernizacién del transporte piblico e implementacién de
medidas ambientalmente amigables.

Funcion Principal 4:  Su pervisar la estimacion de reduccién de emisiones y llevar a cabo la

gestidn de la venta de bonos de carbono.

Funciones Bisicas:

Supervisar la estimacién de la reduccién de emisiones contaminantes en el Sistema.
Realizar las gestiones conducentes para la venta de bonos de carbono.

Controlar la aplicacién de la metodologfa de certificacién de reducciones de emisiones
contaminantes.

Estimar la reduccion de emisiones contaminantes en corredores potenciales y recabar
informacién y documentacidn referente al retiro de unidades de transporte colectivo
contaminantes como consecuencia de la implantacién de nuevos corredores.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Mecanismos de Planeacién

Funcién Principal1:  Realizar la planeacién y el analisis de la informacidn sobre las

caracteristicas fisicas, operacionales, de organizacion, demanda y costos
de operacidn del Transporte Piblico de Pasajeros en los corredores
potenciales y en operacidn.

Funciones Basicas:

Analizar las caracteristicas fisicas de vialidades, condiciones de operacién y organizacion
de los prestadares del servicio de transporte piblico de pasajeros en los corredores
potenciales y en operacién,

Supervisar la elaboracién de estudios de demanda de pasajeros y coordinarse con otras
Entidades de Gobierno y Organismos no Gubernamentales para la implantacion de
nueves cofredores y su integracién a la red de transporte, asi como para los que se

encuentran en operacion, asi como participar en el disefio de estrategias de negociacién
con los prestadores del servicio de transporte puiblico.

Estimar la demanda de transporte piiblico de pasajeros en los corredores potencialesy en
operacion,

Diagnosticar las condiciones de operacién, analizar los costos de operacion y organizar a
los actuales prestadores del servicio de transporte plblico de pasajeros en vialidades

potenciales para convertirse en nuevos corredores, asi como de las empresas
operadoras del Sistema,
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Secretarfa de Administrazidn y Finaroms,

Funcion Principal 2:  participaren |2 planeacidn del "Sistema de celrredorBsaiwpinfjstambie Evaluscita,
piblico de pasajeros de la Ciudad de Méxim"?etrgﬁffﬁ?h’dm? Ressyolio Adstlaisintive
Furiciones Basicas:

* Participar en las actividades de planeacién de las areas del Organismo vy en la
formulacion de manuales de organizacion y procedimientos,

Funcion Principal 3:  Analizar la informacion técnica y economica del desempeiio de los

corredores y en general del sistema, para efectos de revision de las
tarifas.
Funciones Basicas:

* Analizar los costos de operacidn de los prestadores de servicio que operan en vialidades
para convertirse en corredores, como empresas operadoras del sistema.

* Evaluar técnica y econdmicamente los corredores en operacién.

* Evaluar los costos de las empresas operadoras del Sistema y los aspectos ecanémicos del
servicio para la revisién y actualizacion del pago por kilémetro,

* Analizar los costos de operacién del Sistema y |a tarifa al usuario.

Funcién Principal 4:  participar en la planeacién y actualizacin del programa de "Corredores

de Transporte Piblico de Pasajeros”, revisar la demanda y operacién
de los corredores actuales,
Funciones Basicas:

* Formulary mantener actualizado el Programa de corredores.

* Analizar y proyectar periddicamente el comportamiento y perfil de la demanda del
Sistema de Corredores.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Administracién del Fervicio

Funcién Principal 1:  Realizar estudios técnicos de campo necesariod, pamfﬁﬁé? ?}Eﬁyllfﬁﬁvﬂ%:h.
del esquema operativo de cada corredor. e AdoRzioytio,

Funciones Basicas: s il

* Programar estudios técnicos de demanda de servicio, estudios complementarios para
corredores actuales como nueves proyectos.

* Compilar la informacién de pardmetros para la elaberacién de esquemas de operacion de
los diferentes tipos de dia.

* Analizar y emitir informes sobre estudios técnicos para la implementacién de nuevos
corredores,

Funcién Principal 2:  Dar seguimiento a la demanda a partir del analisis del comportamiento de
los diferentes corredores para optimizar el parque vehicular,
Funciones Basicas:

* Analizar el compartamiento histérico de la demanda para identificar las necesidades de
oferta de servicio para redimensionar la flota.

* Calcular el requerimiento anual de aumento de flota vehicular para el sistema por corredar,
empresa y tipo.

Puesto: Direccion de Sistemas de Peaje y Nuevas Tecnologfas

Atribuciones Especificas:
Estatuto Orgdnico de "Metrobis" Organismo Plblico Descentralizado
Articulo 29
I Disefar e implantar los sistemas informacién del Organisma;
ll.  Disedar,implantar y operar las redes informaticas necesarias para la operacién del
Organismo;

. Brindar mantenimiento, asistencia técnica y capacitacin en materia de informética a las
demas dreas del Organismo;

Coordinar y dar seguimiento a los sistemas informaticos implantados por las empresas
operadoras del sistema de peaje y control de acceso del organismo;

V.. Coordinar las acciones de inspeccion, verificacidn y seguimiento del sistema de peaje y
control de accesos del Sistema, referidas al cumplimiento de los programas de
mantenimiento, conservacion del estado fisico, mecanico y operative del equipo de
recaudo y control de accesos, asi como la captacién y concentracion diaria de la
informacion generada por el equipo de recaudo y control de accesos;

V. Evaluar y controlar el desempefio de las empresas prestadoras del servicio de peaje v
control de acceso en el Sistema, conforme a las disposiciones de los contratos
correspondientes;
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Seeretarin de Administracifn y Finnnzas,

Planear y programar la investigacidn de nueva tecnologfa aplidable al T'ﬂﬂﬁgﬂ? PGP:EEG )

de Pasajeros;

2 ) i . izacifin Ikga.nullnﬁ?tlnr[nm
Coordinar los proyectos relacionados con la implantacion de nueva tecnn:{t}gra en e

Ve,

Sistema; y

Las demds que sefialen las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y otras disposiciones
administrativas aplicables

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Peaje

Funcién Principal 1:  Supervisar el funcionamiento de los equipos instalados en estaciones,

terminales, autobuses, patios y centro de control,

Funciones Basicas:

Coordinar las actividades de los supervisores de los sistemas de peaje y control de acceso,
para que verifiquen el funcionamiento del equipo instalado en estacicnes, terminales,
patios, autohuses y centro de control de Recaudo,

Registrar y dar seguimiento a los reportes sobre fallas del sistema de control de incidencias
que genere la supervision,

Analizar la estadistica de fallas y generar indicadores respecto del tiempo de atencién de
fallas individuales, fallas recurrentes y del nivel general de eficiencia del sistema de cada
corredor,

Verificar la aplicacion de los programas de mantenimiento por parte de las empresas
operadoras del sistema de peaje, asi como la respuesta que den a los reportes de fallas,
Verificar la actualizacién de las bases de datos en los servidores centrales ¥ espejo por parte
de las empresas operadoras del sistema de peaje, analizar la informacién y generar los
reportes gue se requieran,

Funcién Principal 2:  Apoyar en el disefio e im plantacion de los sistemas de peaje en los nuevas

corredores, asi como en la renovacian y mejora de los sistemas de peaje
en operacidn.

Funciones Basicas:

Definir las caracteristicas de operacién y funcionamiento de los equipos para la
implementacion o renovacidn de los sistemas de peaje.

Establecer programas de trabajo en conjunto con las empresas operadoras e instancias
involucradas para la implantacion y renovacién de los sistemas de peaje.

Participar en la formulacion de términos de referencia para la renovacién de equipos en los
sistemas de peaje.

Analizar equipos y nuevas tecnologias para establecer que propuestas son aplicables o
innovadoras para el sistema.
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Secretaria de Administmeion y Finanzas,
Funcion Principal 3:  Evaluar y verificar con las dreas invelucradas, ldimplantacion de nuevas -

.- . e . o0 Geneml de Evaluacién,
tecnologias que mejoren [a operacién del sistemha.
Blasq ] P Modemizagidn y Dezarvolln Adminisirative,

Funciones Basicas:

* Coordinar la formulacién de estudios sobre nuevas tecnologias relacionadas con el
transporte de pasajeros y su factibilidad de aplicacién al Sistema.

* Formular términos de referencia para el estudio de la aplicacion de tecnologias a la
operacidn del Sistema.

* Coordinar el desarrollo y ejecucién de proyectos relacionados con la implantacion de
nuevas tecnologias en el Sistema.

* Analizar y valorar la factibilidad de aplicar nuevas tecnologias a las actividades que se
desarrollan el Organisme.

Funcion Principal 4:  Supervisar el funcionamiento de los sistemas de peaje y control de acceso
del sistemna,

Funciones Basicas:

¢ Coordinar la instalacidn del sistema de peaje y control de acceso en nuevos corredores ¥
supervisar su funcionamiento.

* Coordinarse con instancias del Gobierno de la Ciudad de México v entes privados con
relacién a laimplantacion y operacidn de |a tarjeta de prepago.

* Supervisar el cumplimiento de los programas de mantenimiento de los sistemas
informaticos de peaje y control de aceese.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de Informacién

Funcién Principal 1:  Formular y ejecutar el programa de mantenimiento preventivo vy
correctivo de los sistemas informaticos del Organismo, asl como
mantenerlos en funcionamiento,

Funciones Basicas:

= Formular y ejecutar el programa de mantenimiento de equipos, instalaciones y software,
asi camo supervisar los servicios externos de mantenimiento que se contraten,

* Revisar continuamente y en su caso corregir el funcionamiento de las redes de datos tanto
en el nivel logico como en el fisico.

* Administrar los servidores, redes y acceso de usuarios de los sistemas informdticos de
Metrobiis en operacion.

* Mantenimiento y operacion de los sistemas informaticos implantados (correo institucional,
control de incidencias de recaudo, control de documentos, unidades consignadas, entre
otros).

Funcién Principal 2:  Apoyar al personal del organismo en la utilizacién de los equipos W
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programas de computo a través de atsun'as especificas, com

herramientas Yy en su caso, con el proc am{mwww..
informacion. Modemizacidn v Desamolle Adminisuutive.

Funciones Basicas:

* Coordinar las acciones de apoyo al personal del Organismo en la solucidn de problemas
técnicos para el desarrollo de sus actividades relacionadas con equipos de computo y
sistemas,

* Facilitar el uso de herramientas de tecnologia de la informacién al persanal del Organismo
para el mejoramiento de sus capacidades técnicas.

¢ Desarrollar directamente las actividades del personal relacionadas con tecnologias de la
informacién cuando este, por su formacién o por las complicaciones propias de la
actividad, no pueden realizarse.

Funcién Principal 3:  Gestionar la adquisicién de equipo, insumos y servicios de cémputo
mediante el andlisis de las necesidades, recursos disponibles ¥
procedimientos de compra establecidos.

Funciones Basicas;

* Evaluar los requerimientos de equipos, programas y servicios informéticos de las diversas
areas del Organismo con base en las existencias y faltantes de los mismos para la
estimacion de las compras.

* Tramitar ante la Agencia Digital de Innovacion Piblica, los requerimientos especificados
por la normatividad para la obtencidn de los permisos necesarios para la adquisicién de
equipos, programas y servicios informaticos.

* Participar en la formulacidn de términos de referencia.

Funcion Principal4:  Supervisar el funcionamiento de los sistemas de peaje y control de acceso
del sistema.

Funciones Basicas:

* Coordinar la instalacidn del sistema de peaje y contral de acceso en nuevos corredores y
supervisar su funcionamiento.

* Coordinarse con instancias del Gobierno de la Ciudad de México y entes privados con
relacion a la implantacion y operacién de la tarjeta de pre pago.

* Supervisar el cumplimiento de los programas de mantenimiento de los sistemas
informaticos de peaje y control de acceso.
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Puesto: Direccién Ejecutiva de Operacién Técnica y Pfogramatica .
- . Coordinacidn General de Evaluacidin,
Atribuciones Especificas: Modernizacidn y Desamollo Adminisrativo,
Estatuto Organico de "Metrobuis" Organismo Pliblico Descentralizado

Articulo 23

Son atribuciones de los Directores Ejecutivos:

L

Vi
i,

®l.

Kl
X,
LA

Acordar con el Director General el despacho de los asuntos encomendados a las dreas a su
cargo.

Desemperiar las comisiones que el Director General les encomiende ¥ mantenerlo
informado sobre el desarrollo de sus actividades:

Someter a la aprobacion del Director General los estudios y proyectos que elaboren el drea
a su cargo;

Vigilar que se cumpla estrictamente con las disposiciones legales y administrativas en
todos los asuntos a ellos asignados;

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrolio de las funciones
encomendadas al area a su cargo;

Formular los requerimientos presupuestales correspondientes;

Establecer las medidas necesarias de mejoramiento administrativo:

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean
sefialados por delegacion o les correspondan por suplencia;

Apoyar al Director General en la promocion, conduccién, coordinacién, vi gilancia y
evaluacion del desarrollo del Organismo, en congruencia con el Programa General de
Desarrollo de la Ciudad de México, los programas sectoriales e institucionales y demads
programas pertinentes;

Proponer al Director General, las normas, politicas y medidas para apoyar el desarrollo de
las dreas a su cargo;

Participar en la elaboracion de los programas institucionales, asi como analizar y
dictaminar sobre ellos y promover los ajustes que se requieran;

Administrar los recursos asignados al 4rea de su responsabilidad:

Proponer al Director General el nombramiento o remocidn del personal del drea a su cargo;
Cumplir con las disposiciones aplicables sobre capacitacion y adiestramiento de los
trabajadores del Organismo; y

Las demds atribuciones que sefialen otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdosy demds
disposiciones administrativas aplicables.
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ARTICULO 25.- Obligaciones y facultades de la Direccién Ejecutivp de Qperacion_Técnica- y

Programatica.

d¢ Fvaluacidn,
Modemizacidn ¥ Diesarralls Admindstativo,

Corresponde a la Direccidn Ejecutiva de Operacion Téenicay Programalica;

i\qu
Wl

Vi
VIl

X,

XIl.

LATL

alv.

XV

XV

Definir las condiciones para que el servicio del Sistema se preste en forma permanente,
regular, segura y en los niveles de calidad requeridos, a través de las Bempresas
operadaras;

Proponer al Director General el establecimiento y difusién de las politicas respecto de la
operacion, programacion de los autobuses, infraestructura (patios, estaciones y carril
confinado), centro de control, demés equipos y periféricos asociados;

Establecer el esquema de operacidn y dar seguimiento al cumplimiento de la
programacion del servicio de acuerdo a las caracteristicas de la demanda;

Supervisar el cumplimiento de los programas de mantenimiento y conservacién del
estado fisico, mecanico y operativo de los componentes del sistema. como son
autobuses, patios y demas aspectos ligados al servicio a cargo de las empresas
operadoras;

Supervisar el cumplimiento de los programas de mantenimiento y conservacion de la
infraestructura;

Formular el programa de mantenimiento de la infraestructura del Sistema:

Coordinar y evaluar el desempefio permanente de las Empresas Operadoras;

Coordinar las maniobras de control de afluencia, medidas contingentes y dosificacion de
usuarios en las instalaciones del Sistema;

Coadyuvar en el desarrollo de “El Programa”;

Formular y proponer el Programa de Operacién del Servicio Anual y sus modificaciones;
Presidir y en su caso integrar los comités de trabajo necesarios con las empresas
operadoras;

Determinar el kilometraje prondstico, km programada y realizado para su conciliacion
con las empresas operadoras:

Definir el Programa de Atencidn de Contingencias del Sistema y coordinar su aplicacién
con las instancias correspondientes:;

Proponer al Director General las modificaciones a las Reglas de Operacidn del servicio;
Establecer la operacion del servicio coordinadamente con atras farmas de tra nsparte;
Coordinar, mantener e instrumentar el Programa Interno de Proteccién Civil para los
usuarios, personal e instalaciones, bienes e informacion del Organismo; y

Las que sefialen otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones
administrativas aplicables.
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Puesto: Gerencia de Programacién, Operacién y Contrpl Coordinucidn General de E:ralua.ciﬁn.
Muodemnizaciin y Desamoito Administrative,
Atribuciones Especificas:

Estatuto Organico de "Metrobis” Organismo Piiblico Descentralizado

Articulo 26

Corresponde a la Gerencia de Programacién, Operacidn y Contral:

l.

1,

.

Wl.

Wil.

Acordar con el Director Ejecutivo de Operacién Técnica y Programética el despacha de los
asuntos encomendados a la Gerencia y las Jefaturas de Unidad adscritas a su
responsabilidad:

Desempenar las comisiones que el Director Ejecutivo de Operacién Técnica y
Programatica le encomiende y mantenerlo informado sobre el desarrollo de sus
actividades;

Someter a la aprobacion del Director Ejecutivo de Operacidn Técnica y Programaitica los
estudios y proyectos que se elaboren para la mejora operativa en la prestacin del
servicio y supervision del servicio de Transporte de Piblico de pasajeros bajo el marco de
Corredor de Transporte por las jefaturas de unidad a su cargo;

Coordinar entre si sus respectivas labores para obtener un mejor desarrollo de las
mismas, que permitan optimizar la flota vehicular, los horarios, el costo del servicio y la
informacion para su implementacion:

Mantener en revision constante la oferta de servicio de Transporte Piiblico bajo la
modalidad de Corredores de Transporte, en equilibrio con la demanda real Yy su
compaortamiento para la factibilidad financiera del sistema, proponiendo los esquemas de
operacion para satisfacer la demanda:

Colaborar en la planeacién, programacidn, organizacién y evaluacién del desempeiio de
las actividades operativas y técnicas adscritas, conforme a los lineamientos que establece
este Estatuto y el Director Ejecutivo de Operacion Técnica y Programdtica;

Dictaminar las medidas necesarias de mejoramiento técnico operativa de las areas
adscritas y proponer al Director Ejecutivo de Operacién Técnica y Programatica, la
delegacion en funcionarios subalternos de facultades que tengan encomendadas en
cuanto a verificacion del desempefio del servicio, informacitn para la conciliacian del

kilometraje base del pago de las empresas operadoras y control de los indicadores de
SErvirin:
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Sectetarla de Administracida y Finanzas,
VIll. - Generar las bases de datos correspondientes a sus areas y vigilpr su adecuada integracion

P f b Tt «. Coordinaciin Faaluscidn,
uso, suscribir los documen relative ercicio d atribu E Em :
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sean sefialados por delegacidn o le corresponda por suplencia;

IX.  Proporcionar la informacién, los datos o la cooperacion técnica que les sean requeridos
por otras dependencias del Gobierna del Distrito Federal:

X Apoyar a la Direccién Ejecutiva de Operacin Técnica y Programitica del Organismo en la
promocion, conduccidn, coordinacién, vigilancia y evaluacién del desarrollo del
Organismo en aspectos operativos; y

Xl.  Las que sefialen otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones
administrativas aplicables.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Gestin del Centro de Control

Funcién Principal1:  Regular el servicio con base a la ejecucién de la programacion del servicio,
atendiendo las contingencias e incidencias considerando las reglas de

operacion vigentes para el registro operativo correspondiente.
Funciones Bisicas:

* Verificar que el servicio se proporcione de forma regular, tomando en cuenta la
programacion del servicio y su parametrizacion, incluso si esta es alterada por alguna
eventualidad y hasta donde sea viable, seguro y factible la prestacién del mismo.

* Atender las contingencias e incidencias que se presenten en el sistema, registrando la
informacion, indicando las medidas de atencidn y dar seguimiento hasta su conclusién en
coordinacion con el personal de campo y el centro de control de Metrobiis.

* Registrar el desempeiio de cada uno de los autobuses en servicio y alimentar la base de
datos diariamente para su procesamienta, anélisis y sepuimiento, a fin de fundamentar
cualquier toma de decisiones a partir de la informacién.

* Operar los sistemas de comunicacién, informacién al usuario y seguimiento que tiene el
sistema para seguimiento y ubicacion de autobuses, personal e infraestructura.

Funcion Principal 2:  Gestionar apoyos interinstitucionales ante cualquier eventualidad que
altere la prestacién del servicio.
Funciones Basicas:

* Establecer la coordinacion con las entidades gubernamentales ¥ empresas operadoras que
proporcionan apoyo ante emergencias a fin de salvaguardar a los usuarios y personal en su
integridad fisica y bienes,

* Aplicar los protocolos de actuacién por tipe de incidencia para una pronta atencion,

informacion a los usuarios del sistema y recopilacion de infarmacién para su andlisis
pasterior,
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Secresarin de Administracion ¥ Finanens,
Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Programacion de Uhidades de Tra nsporte |

, 1 Ceardinacién General de Eval
Funcion Principal: ~ Elaborar el Programa de Operacién del n.riw?,:. cor M$m
teniendo como premisa el comportamientd de la demanda, en los '

B

diferentes niveles de agregacion corredor, servicio, estacion, SMprass,
tipo de autobis, de acuerdo con el nivel de servicio que el esquema
operativo determine.

Funciones Basicas:

* Analizar el esquema de operacion de acuerdo a la clasificacion de tipo de dia y el
comportamiento de la demanda.

* Asegurar la elaboracion y entrega de las programaciones acorde a las temporalidades y
efectos ciclicos del afio.

* Recabar los pardmetros operativos de eficiencia del servicio, para identificar puntos de
mejora en las programaciones.

* Calcular y presentar el prondstice de kilometraje anual para cada corredor, tipo de autobus
¥ empresa operadara.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Operacién Técnica y Estadistica

Funcion Principal 1:  Cuantificar y acreditar los kilometrajes realizados por las empresas
operadoras prestadoras del servicio.
Funciones Basicas:

*  Aplicar los criterios y lineamientos de conciliacién de los kilometrajes de servicio prestado,
analizando la informacion proveniente de los registros operativos.

* Cuantificar el kilometraje programado a partir de la documentacién de las programaciones
de servicio, calcular el kilometraje realizado, incumplido, afectado y de apoyo por corredor,
empresa operadora y tipo de vehiculos, asi como las deducciones correspondientes.

* Conciliar el kilometraje de cada empresa operadora.

Funcion Principal 2:  Cuantificar y reportar el desempeno de la prestacion del servicio por
corredor, empresa operadora y tipo de autobiis conforme al programa de
operacion del servicio.

Funciones Basicas:

* Generar los reportes estadisticos y operativos para conocimiento de las BIMpresas
operadoras y las dreas internas para seguimiento del desemperio operativo, tomando en
cuenta las reglas de operacidn vigentes.

¢ Proporcionar la estadistica conforme a los resultados obtenidos de la operacion del
servicio, generados a partir de los registros operativos para infarmar a las empresas
operadoras y apoyar en la toma de decisiones,
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Secretaria de Administracitn y Finaneas,

Puesto: Gerencia de Estaciones, Unidades de Transpo‘te y Proyegios, SR
: nkmcide,

’ Modsmizacién v Desammaila Administntive,

Articulo 27

Corresponde ala Gerencia de Estaciones, Unidades de Transporte y Proyectos :

L

V1.

Wi,

Wil

Xl

X1

Presentar a la Direccion Ejecutiva de Operacidn Técnica y Programatica el Programa Anual
de Actividades de la Gerencia para su revisidn y/o aprohacidn:

Desarrollar los procedimientos y formatos para efectuar la inspeccion tanto de parque
vehicular como de las instalaciones del sistema:

Conformar el archivo de informacion técnica relativa a la flota vehicular de los Corredores y
Empresas Operadoras incluyendo sus vehiculos utilitarios;

Verificar que los autobuses del Sisterma cumplan con el Anexo Técnico, normatividad
ambiental oficial vigente y los estandares de mantenimiento de los vehiculos establecidos
por el fabricante;

Verificar los requerimientos establecidos en las Reglas de Operacion en materia de
proteccion civil, ambiental, mantenimiento de autohuses, conservacion de la
infraestructura, instalaciones especiales y complementarias:

Coordinar la verificacion de los vehiculos y restringir la operacion de aquellos que no
cumplan con las normas y lineamientos de seguridad a los usuarios, a través de revisiones
programadas, aleatoriasy en la operacion del servicio;

Recepcionar los vehiculos para la operacion en el sistema de acuerda al Anexo Técnico para
los nuevas Corredores del Sistema:

Apoyar técnicamente para evaluar nuevas tecnologias en los diversos sistemas de los
autobuses;

Conformar el archivo de informacion téenica relativa a las instalaciones fijas del Sistema de
Corredores;

Coordinar la elaboracidn del reporte de inspeccién de las condiciones de las instalaciones
fijas para coordinar en su caso, las medidas correctivas para su adecuado funcionamiento;
Dar seguimiento a los proyectos ejecutivos respecto de su funcionalidad en la operacion,
modificaciones, preparaciones para implementaciones futuras;

Recibir las instalaciones fijas de los Corredores de Metrobtis;
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Supervisar la aplicacién del mantenimiento y las cundiciuﬁes de funcionalidad de.la
totalidad i - .
otalidad de la infraestructura; Mademizacidn y Desarmaifo Admin:

Coordinar con organismos externos y entes particulares lasiacciones necesarias para e

s e

desarrollo adecuado del Sistema, proponiendo adecuaciones o mejoras a las -:Eﬁaicuﬁﬁﬁ?"—""—"i

operativas, o de mantenimiento del Sistema:

Coordinar el registro y procesamiento de los kilometrajes de los autobuses para el
Programa de Bonos de Carbdn;

Coordinar con el responsable de Proteccion Civil de Metrobis, la implementacidn del
Programa de Proteccién Civil del Sistema:

Apoyar el desarrollo de nuevos provectos la implementacion del Sistema de Proteccién
Civil;

Elaborar las especificaciones utilizando y actualizando la normatividad técnica vigente para
la elaboracidn de proyectos;

Elaborar proyectos para modificacién, adecuacién, mejoramiento y mantenimiento de las
instalaciones fijas existentes; y

Las que sefialen otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Estaciones

Funcion Principal: Inspeccionar la infraestructura asignada a cada corredor del sistema,

determinar su estado de conservacion, gestionar ante las instancias que
corresponda su mantenimiento y verificar el mantenimiento realizado.

Funciones Basicas:

Recibir las instalaciones fijas una vez concluida su construccién, definiendo el estado de
aceptacion con las observaciones realizadas mediante revision, control y gestion de los
repaortes realizados,

Llevar a cabo las revisiones a las instalaciones fijas de forma programada y no programada
e identificar las desviaciones respecto de su estado funcional y de servicio para elaborar el
reporte para gestionar su reparacion o mantenimiento segln corresponda.

Coordinar con el ente que corresponda, las acciones para facilitar la intervencién de los
trabajos de mantenimiento y supervisar los trabajos a realizar.

Revisar, analizar y canalizar los reportes, levantamientos y revisiones que sean elaboradas
por los supervisores del estado que guarda la infraestructura del sistema,
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Secretaria de Administracidn y Finanzag
Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento a La| s Estaciones .

Funcion Principal 1:  Elaborar el Programa Anual de MantenimientiPreHeé%lgo ?ﬁﬁ&'ﬂﬁfﬁ@mm-
es del Orga

las estaciones del Corredor y de las oficinas gdneral niemg e Admisisaiivo,

Funciones Basicas:

* Realizar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de energia eléctrica, bombas
de agua, plantas de energia, drenaje, pintura, y reparaciones en general.

*  Atender las necesidades de mantenimiento, pintura, electricidad, que se requieran en el
desempefio de las actividades del Organismo en las estaciones del Sistema.

*» \Verificar el cumplimiento de los programas de mantenimiento a instalaciones fue
conforman la infraestructura del Sistema,

Funcidn Principal2:  Definir y elaborar los términos de referencia con las especificaciones
técnicas para la contratacion de servicios de mantenimiento o
reparaciones mayores para las estaciones y oficinas.

Funciones Basicas;

¢ Elaborar proyectos de remodelacién, adaptacion, reparacion y mantenimiento de las
oficinas generales del organismo optimizando los recursos con programas de
mantenimientos preventivos,

* Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por la Direccidn Ejecutiva de
Administracidn y Finanzas afines a las funciones y responsabilidades inherentes al cargo.

* Informar periddicamente el cumplimiento de las metas ¥ pragramas de mantenimiento a la
Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas.

+ Coordinar y apoyar las actividades del personal adserito al drea competencia,

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Unidades de Transporte

Funcion Principal 1:  Determinar y establecer los lineamientos técnicos del parque vehicular

que se integrara a la operacidn de cada corredor del sistema.
Funciones Basicas:

* Estudiar [a oferta técnica y tecnolégica disponible en el pafs y en el mercado internacional.
* Revisar las normas vigentes aplicables al parque vehiculary al tipo de servicio.
* Establecer |as necesidades técnicas y operativas de nuevos proyectos.

Funcion Principal 2:  Dar seguimiento al desempefio operativo del parque vehicular que se
integra al sisterna, desde su revisién inicial, la aplicacién de su
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mantenimiento y el seguimiento de funcionamjento durante |a prestacion
del servicio. - Cwﬂmﬁn General de Evaluacién,
Funciones Basicas: odemizacién y Desamollo Administrativo,

Supervisar anuaimente el buen estado fisico operativo de la flota vehicular,

¢ [Establecer el seguimiento del desempefio operativo e inspeccién durante la operacion del
servicio para identificacidn de fallas.

¢ Revisar la medicién de las emisiones contaminantes y demds requerimientos normativos
para gue la flota vehicular se desempefie ambientalmente de forma satisfactoria.

* Dar seguimiento al programa de mantenimiento del parque vehicular que realizan las
empresas operadoras.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos

Funcién Principal 1:  Elaborar el proyecto conceptual, bajo los lineamientos técnicos definidos
por Metrobis para cada nueve proyecto, considerando la operacién del
servicio, la accesibilidad universal y el contexto de su ubicacién en la
ciudad.

Funciones Bésicas:

* Presentar el proyecto conceptual de nuevos corredores recabando las caracteristicas fisicas
y de entorno para su integracién.

* Acompafiar técnicamente la elaboracién del proyecto ejecutivo para que sean incluidas las
necesidades y especificaciones de disefio del corredor.

* Dar seguimiento al proyecto constructivo del corredor para que estén atendidas las
necesidades operativas y funcionales.

¢ Proponer lineamientos para la accesibilidad universal en los nuevos proyectos yfo
actualizacion de los existentes.

Funcién Principal 2:  Revisar de manera permanente la funcionalidad de la infraestructura

existente y de otras vinculadas al sistema para proponer su actualizacién,
Funciones Basicas:

* Proponer adecuaciones técnicas a las instalaciones existentes que correspondan a la
aperacidn del servicio.

s Participar en el desarrollo de los diversos proyectos de la ciudad relacionados a la
operacion e infraestructura del sistema.
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Secretaria de Administacitn y Finarme,

Puesto: Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos :
Coontinacidn General de Evaluscisr,

Atribuciones Especificas: Modernizacién y Desarrollo Administrativg,
Estatuto Orgdnico de "Metrobis" Organismo Piblico Descentralizado —_—

Articulo 23
on atribuciones de los Directores Ejecutivos:

I Acordar con el Director General el despacho de los asuntos encomendados a las reas 3 su
Cargo.

Il.  Desempefiar las comisiones que el Director General les encomiende y mantenerio
informado sobre el desarrollo de sus actividades;

lll.  Someter a la aprobacion del Director General los estudios ¥ proyectos que elaboren el drea
3 su cargo;

V. Vigilar que se cumpla estrictamente con las disposiciones legales y administrativas en
todos los asuntos a ellos asignados;

V. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las funciones
encomendadas al drea a su cargp;

VI Formular los requerimientos presupuestales correspondientes;

VIl Establecer las medidas necesarias de mejoramiento administrativo;

VIl Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean
sefialados por delegacion o les correspondan por suplencia;

IX.  Apoyar al Director General en |a promocién, cond uceién, coordinacion, vigilancia y
evaluacin del desarrolle del Organismo, en congruencia con el Programa General de
Desarrollo de la Ciudad de México, los programas sectoriales e institucionales y demas
programas pertinentes;

X.  Proponer al Director General, las normas, politicas y medidas para apoyar el desarrollo de
las dreas a su cargo;

Al.  Participar en la elaboracion de los programas institucionales, asi como analizar y
dictaminar sobre ellos y promover los ajustes que se requieran:

Al Administrar los recursos asignados al drea de su responsabilidad:

Xl.  Proponer al Director General el nombramiento o remocicén del personal del drea a su cargo;

XIV.  Cumplir con las disposiciones aplicables sobre capacitacidn y adiestramiento de los
trabajadores del Organismo; y

XV.  Las demas atribuciones que sefialen otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas
disposiciones administrativas aplicables.
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Secretaria de Administracisn y Finznzes.
ARTICULO 32.- Obligaciones y facultades de la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos. *
Coordinacién Genem| de Bvaluacian,
Corresponde a la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos Modemizacién y Desamalio Adsninisirutivo,

M.

i,

WIL

Will.

Ostentar en ejercicio de sus facultades y atribuciones, la representacién legal de la
Direcci6n General en los asuntos contenciosos administrativos en que sea parte, en los
juicios laborales que se tramiten ante las juntas de conciliacién, en los juicios de
amparo en los que se sefiale como autoridad responsable o tercero interesado, en los
que podrd intervenir con el cardcter de delegado, en términos del articulo 19 de |3 Ley
de Amparo y en general intervenir en representacion del organismo en toda clase de
actos que puedan afectar el interés juridico del Organisme.

Formular ante el Ministerio Plblico Comiin o Federal qguerellas y denuncias, asi como
previo acuerdo del Director General, otorgar el perdon del ofendido y los desistimientos
correspondientes, segln corresponda en ambos casos,

Remitir a la Direccién General Juridica y de Estudios Legislativos de la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales de la Ciudad de México las disposiciones juridicas
administrativas que deban publicarse en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, En su
caso gestionar la publicacidn en el Diario Oficial de la Federacién de las disposiciones
que deban ser difundidas a nivel nacional.

Llevar a cabo en representacién del Organismo tado tipo de planteamientos y tramites
legales y administrativos ante las dependencias y entidades de la Administracidn
Pablica de la Ciudad de México, v en su caso ante toda clase de autoridades federales,
estatales y municipales.

Revisar, dictaminar y validar los convenios y contratos cuya elaboracion competa a otra
unidad administrativa del Organismo, asi como los demis actos consensuales en el que
intervenga el mismo para cumplir con los requerimientos legales que deban observar
las distintas areas del Organismo y proceder a su custodia, en los casos que sea
exprasamente solicitado por el drea correspondiente,

Elaborar los convenios, contratos v sus modificaciones, en los que deba ser parte el
Organismo, en los casos en que no sean de la competencia de alguna otra area de éste,
Elaborar y proponer la normatividad que habra de observarse en el ejercicio de la
delegacion de facultades, asf como proponer la normatividad a seguir para establecer
las suplencias de los funcionarios del Organismo.

Desahagar las consultas de cardcter juridico que le formulen los titulares de las distintas
dreas del Qrganismo.

Expedir copias certificadas previo cotejo de los originales de los documentos que obren
en los expedientes de las dreas del Organismo, cuando deban ser exhibidos en toda
clase de procedimientos administrativos o judiciales, asi como en cualesquier procesos
0 averiguaciones,

Formular los proyectos de acuerdos y demds instrumentos juridicas, relativos a las
actividades que requieren realizarse en cumplimiento del objeto del Grganismo, asi
como las reformas o modificaciones de las disposiciones en vi gor,
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Substanciar y resolver los procedimientos administrativos de nulidad, revocacién,

cancelacion, rescision revisién y, en general, todos aquellof actoSosdvbite ot Evaluacisn,
emitidos por el Organismo que tiendan a modificar o extinguir :ermwmmammm

de terceros.

Ejercer las atribuciones de la Unidad de Transparencia de Metrobis con el cardcter de
Responsable en los términos de los articulos 92, 93 y 94 de la Ley de Transparencia,
Acceso a la Informacién Piblica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

Apoyar los procesos de propuesta para el otorgamiento de concesiones; y

Las demas que instruya el Director General del Organismo; asi como aquellas que
sefialen otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones
administrativas aplicables y que se relacionen con las obligaciones y facultades
consignadas en este articulo.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Normatividad y Consulta

Funcién Principal 1:  Proporcionar  asesoria juridica que requieran las unidades

administrativas de Metrobs, en materia administrativa, laboral, civil,
mercantil, penal y fiscal, asi como en toda clase de instrumentos
juridicos en los que sea parte el Organismo.

Funciones Basicas:

Proporcionar la asesoria juridica requerida por las distintas ireas del Organismo, en
materia legislativa y en toda clase de contratacién que realice el Organismo con terceros,
Asesorar y apoyar a las distintas unidades administrativas del Organismo en todos los
asuntos y conflictos que se planteen en materia administrativa, laboral, civil, mercantil,
penal y fiscal, formulando para firma de la Directora Ejecutiva de Asuntos Juridicos las
opiniones, dictdmenes y resoluciones debidamente motivadas en la normatividad
aplicable.

Formular las consultas de cardcter legal y administrativo que se requieran, a las
dependencias del Gobierno de la Ciudad de México y del Gobierno Federal, para el mejor
desempeiio de las funciones que tiene encomendadas el Organismo,

Participar como representante legal en los diferentes eventos que lleve a cabo el
Organismo tales como Comités, Licitaciones, Juntas y demas actos juridicos en que se

requiera la presencia de la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos, a fin de asesorar en
materia juridica,

Funcién Principal 2 Dictaminar los contratos y convenios, que requieran las unidades

administrativas del Metrobuis, asf como cualquier instrumento juridico
en que sea parte el Organismo; previo andlisis y evaluacién de los
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mismos, apegdndose estrictamente al cumplmiento de lo establecido.
en la legislacion y normatividad aplicable. Coordinacidn General de Evaluscidn,
Funciones Basicas: Modemizacidn y Desarrolio Administrativa,

SR

* Realizar el andlisis de los contratos, convenios o cualquier instrumento juridico de
caracter administrativo, que celebre el Organismo con personas fisicas o morales, asi
como con otras entidades y dependencias, que sean puestos a su consideracion por las
areas administrativas del Organismo.

* Dictaminar los contratos y convenios de caricter civil, o cualquier instrumento juridico
de cardcter administrativo, que celebre el Organismo con personas fisicas o morales, asi
como con otras entidades y dependencias, que sean puestos a su consideracidn por las
dreas administrativas del Organismo.

* Formular los convenios, contratos y sus modificaciones que no sean competencia de
alguna dreay en los que deba intervenir el Organismo.

* Revisar previamente a su aplicacién, los instrumentos normativos que emitan la
Direccién General y las areas administrativas del Organismo.

Funcion Principal3:  Realizar la compilacion y divulgacion de leyes, reglamentos, decretos,
tesis jurisprudenciales y en general, todas las disposiciones de cardcter
legal relacionadas con el dmbito de competencia del Organismo,
necesarios para el desemperic de las funciones de las dreas del
Organismo.

Funciones Basicas:

* Realizar las labores de compilacién y divulgacién de las disposiciones de caracter legal
gue tengan incidencia con las funciones encomendadas al Organismao.

* Custodiar cuando asi sea solicitado, los originales de los contratos, convenios y
cualquier otro tipo de instrumento juridico que celebre el Organismo, asi toda clase de
documentos que hubieren sido emitidos por las diversas sreas del organismo, en los
casos en que dicha custodia haya sido solicitada por el drea interesada.

¢ Realizar la certificacién para firma de la Directora Ejecutiva de Asuntos Juridicos, y en los
casos de ausencia de dicho servidor pablico, expedir copias certificadas, todo ello previo
cotejo de los originales de los documentos que obren en los expedientes que lleven las
distintas dreas del Organismo, cuando deban ser exhibidos en toda clase de
procedimientos administrativos, judiciales, procesos o averiguaciones,

* Realizar la certificacién para firma de la Directora Ejecutiva de Asuntos Juridicos de
acuerdo a las disposiciones aplicables, los documentos que con caracter devolutivo,
presenten los participantes en las licitaciones publicas, invitaciones restringidas y
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Asistencia Juridica J Modemizacidn y Dmmun Administent
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Funcion Principal 1; Ejercer eficiente y oportunamente la represmtaclw
en los asuntos de cardcter civil, administrativo, mercantil, laboral,
Penal y fiscal, en defensa de los intereses y patrimonio del mismo,
dentro de los plazos que establece la legislacion y normatividad
aplicable,

Funciones Bésicas:

* Representar al Organismo en los términos de las facultades conferidas en el mandato
correspondiente, en toda clase de asuntos litigiosos de caracter civil, administrativo,
mercantil, laboral, penal y fiscal; para tal efecto promoverd y elaborard las
contestaciones de toda clase de demandas o de asuntos y seguirlos por todos sus
trdmites, instancias e incidentes hasta su final decisién.

¢ Desempeiiar |a delegacion que el titular del Organismo e otorgue en materia de amparao,
0 en su caso, la autorizacidn para intervenir en los procedimientos constitucionales en
los que Metrobiis sea parte como quejoso, tercero perjudicado o autoridad responsable.

* Representar al Organismo oficial y legalmente en toda clase de conciliaciones y
arbitrajes ante las Juntas Locales de Conciliacién y Arbitraje de la Giudad de México,
Procuraduria de la Defensa del Trabajo, Mesas de Atencién Ciudadana en materia laboral
de los conflictos laborales entre el Organismo vy sus trabajadores, dando
atencion, contestacion, seguimiento y solucién a las demandas ¥ quejas
correspondientes; asi mismo dar conocimiento o demandar ante esas autoridades las
faltas o violaciones.

¢ Auxiliar a la unidad administrativa competente en las acciones necesarias para
cumplimentar toda clase de sentencias y resoluciones definitivas, asi como de los

laudos, resoluciones y acuerdos que emitan las autoridades laborales, federales o
locales que tengan relacién con el Organismo.

Funcién Principal 2:  Proporcionar asesoria juridica: en materia civil, administrativa,
mercantil y fiscal a todas las unidades administrativas del Organismo,

cuando asi lo requieran.
Funciones Basicas:

* Asesorar a las unidades administrativas del Organismo en los luicios de caracter civil,
administrativo, laboral, penal, mercantil y fiscal.

* Atender las consultas relacionadas con asuntos en materias de defensa juridica de los
intereses del Metrobuds y sus Unidades Administrativas.
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* Elaborar los documentos técnico-administrativos necesarios pgra orientar el desarrollo ,

de las actividades asignadas, de conformidad con las politicas y lineafiieREEY ﬁa" acide,
B —" Modemizacitin y Desarrolln A dministmtivo,

* Auxiliar a la unidad administrativa competente en las acciones HECESATIAE para
cumplimentar toda clase de sentencias y resoluciones definitivas, asi como de los
laudos, resoluciones y acuerdos que emitan las autoridades laborales, federales o
locales que tengan relacién con el Organismo.

Funcién Principal3:  Gestionar lo conducente en los procedimientos administrativos,
seguidos en forma de juicio, salvaguardando en todo momento los
intereses de la Entidad, en los términos v plazos establecidos en la
normatividad aplicable.

Funciones Basicas:

* Tramitar los procedimientos administrativos de rescisién a peticion de las unidades
administrativas del Organismo derivado del incumplimiento de las obligaciones
consignadas en los contratos, convenios y cualquier otro instrumento juridico, por parte
de los proveedores, prestadores de servicios y otros.

* Efectuar la reclamacion, en la via administrativa, para ser efectivas las garantias que se
hayan otorgado a favor del Organismo, por parte de los proveedores, prestadores de
servicios u otros,

* Tramitar de manera oportuna los procedimientos de reclamacién patrimonial que sean
interpuestos en contra del Organismo,

* Representar al Organismo en toda clase de conciliaciones y arbitrajes ante las Juntas
Locales de Conciliacién de la Ciudad de México, Procuraduria de la Defensa del Trabajo,
dando atencidn, contestacion, seguimiento y solucion a las demandas y quejas
correspondientes.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Consultoria Legal

Funci6n Principal 1: Optimizar la atencion respecto a las quejas, peticiones y a los
requerimientos efectuados por las dependencias administrativas,
autoridades ministeriales, judiciales y la Comisién de Derechos

Humanos de la Ciudad de México,
Funciones Basjcas:

* Atendery substanciar las peticiones presentadas a este Organismo por los usuarios que
involucrados en algin siniestro solicitan de esta Entidad ayuda econdmica.
* Atender y desahogar los requerimientos que efectdan a este Organismo diversas
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otras.

Funcion Principal2:  Atender las solicitudes de informacion publica que por su naturaleza
compete a la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos, en forma
oportunay en términos de ley,

Funciones Basicas:

* Desahogar las solicitudes de informacion plblica que son turnadas a la Direccidn
Ejecutiva de Asuntos Juridicos por ser de su competencia, por parte de la Oficina de
Informacidn Pdblica de Metrobis. Lo anterior, en términos de |a Ley de Transparencia,
Acceso a [a Informacion Pablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México yde la
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados de la Ciudad de
Mexico; asi como sus respectivos reglamentos.

* Revisar en el sistema de solicitudes de informacion de la Ciudad de México "Infomex
D.F." atender las peticiones de informacién efectuadas a la Direccién Juridica.

* Rendir el Informe de Ley, expresar Alegatos y desahogar requerimientos; derivadas de
los recursos de Revisién e Inconformidad que presentan los ciudadanos que se originan
de las solicitudes de informacién pdblica presentadas en la Oficina de Informacidn
Pablica de Metrobus y que por su tompetencia se turnan a la Direccidn Ejecutiva de
Asuntos Juridicos.

* Asesorar a la Oficina de Informacidn Plblica de Metrobds, en la elaboracién de los
Informes de Ley, de los alegatos y en los desahogos de requerimientos derivados de las
solicitudes de informacidn piiblica que se presentan en esa oficina,

Funcion Principal 3; Desahogar los requerimientos y las recomendaciones que efectda la
Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México, a este
Organismo con motivo de las quejas que presentan o interponen
ciudadanos y usuarios.

Funciones Basicas:

* Asistir a las reuniones o mesas de trabajo convocadas por la Comisién de Derechos
Humanos de la Ciudad de México.
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Funcién Principal 1: Recibir, tramitar y contestar las solicitudes due fremiledaqc edadan damisismive,

en ejercicio del derecho de acceso a la informacidn poblica, asi como
las que se refieren al acceso, rectificacion, correccién y oposicién de
datos personales.

Funciones Basicas: r

* Recepcionar, turnar y dar celeridad en la gestion correspondiente con las Unidades
Administrativas del organismo para la correcta, adecuada y oportuna atencion a las
solicitudes de informacién piblica y de datos personales, haciendo el correspondiente
resguardo de la informacion,

* Registrar y actualizar trimestralmente el Sistema de captura de Reportes Estadisticos de
Solicitudes de Informacién.

* Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracidn de solicitudes de
informacidn, asi coma en los tramites para el efectivo ejercicio de su derecho de acceso
2 la misma.

Funcion Principal2:  Coordinar a los Responsables de los Sistemas de Datos Personales en
el cumplimiento de las normas vy principios aplicables para el
tratamiento y proteccion de los datos personales.

Funciones Basicas:

* Asesorar a los Responsables de los Sistemas de Datos Personales para asegurar el
manejo, seguridad y proteccién de los datos personales en posesidn del Organismo.

* Integrar los Informes correspondientes sobre las obligaciones revistas en la Ley, y los
que sean requeridos por el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién publica,
Proteccion de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

Funcion Principal 3: Fomentar la Capacitacion en materia de transparencia, acceso ala
informacién pdblica, rendicién de cuentas, ética pliblica y
proteccion de datos personales.

Funciones Basicas:

» Elaborar y dar seguimiento al Programa Anual de Capacitacion, presencial y a distancia
de los servidores piblicos del Organismo en materia de transparencia, acceso a la
informacién piblica, rendicién de cuentas, ética publica y proteccion de datos
personales.
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Funcion Principal 4t  Recabar la informacion generada por las Unidddes Administrativas del

Organismo referente a las Obligaciones de Tra spareﬁﬁﬁf‘pﬂﬁﬁm de Evaluacidn,
mantener actualizado e | Portal. ¥ Desarollo Administrativo,

Funciones Basicas:

Supervisar que la informacion de las Unidades Administrativas referente a las Obligaciones
de Transparencia cumpla con los criterios establecidos en los lineamientas en materia,

Actualizar trimestralmente la informacidn piblica de oficio en el portal de transparencia
del Organismo.
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Puesto: Direccion Ejecutiva de Administracion y Finandas - .
' : Coordinacién Generad de Evaluacidn,
Atribuciones Especificas: Modemnizacién y Desarmllo Administeativs,
Estatuto Orgdnico de "Metrobis" Organismo Piblico Descentralizado

Articulo 23
Son atribuciones de los Directores Ejecutivos:
L. Acordar con el Director General el despacho de los asuntos encomendados a las sreas a
su cargo.

Il.  Desempeiar las comisiones que el Director General les encamiende y mantenerlo
informado sobre el desarrollo de sus actividades;

. Semeter ala aprobacién del Director General los estudias v proyectos que elaboren el
area a su Cargo;

V. Vigilar que se cumpla estrictamente con las disposiciones legales y administrativas en
todos los asuntos a ellos asignados:

V. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las funciones
encomendadas al drea a su cargo;

VI.  Formularlos requerimientos presupuestales correspondientes;

VIl Establecer las medidas necesarias de mejoramiento administrativo;
VIl Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean
serialados por delegacién o les correspondan por suplencia;

I¥.  Apoyar al Director General en la premocion, conduccién, coordinacién, vigilancia y
evaluacion del desarrollo del Organismo, en congruencia con el Programa General de
Desarrollo de la Ciudad de México, los programas sectoriales e institucionales ydemas
programas pertinentes:

X, Proponer al Director General, las normas, politicas y medidas para apoyar el desarrollo de
las areas a su cargo;

Kl Participar en la elaboracién de los programas institucionales, asi como analizar y
dictaminar sobre ellos y promover los ajustes que se requieran;

Xll.  Administrar los recursos asignados al drea de su responsabilidad;
Xlll.  Proponer al Director General el nombramiento o remocién del personal del drea a su
cargo,

XIV.  Cumplir con las disposiciones aplicables sobre capacitacion y adiestramienta de los
trabajadores del Organisma; y
XV, Las demas atribuciones que sefialen otras leyes, re glamentos, decretos, acuerdos y
demas disposiciones administrativas aplicables.
Atribuciones Especificas;
Estatuto Orgénico de "Metrobiis” Organismo Plblico Descentralizado
Articulo 30
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egresos del Organismo y las modificaciones que se hagan a los mismos;

Someter a consideracitn del Director General los proyectos de reformas al Estatuto
QOrganico, asi como los reglamentos inherentes a la administracién y operacion del
Organismo;

Definir e implantar las medidas necesarias para el mejoramiento técnico administrativo
presupuestal y financiero del Organismo;

Establecer sistemas eficientes para la administracién del ca pital humano, de los recursos
financieros y de los bienes y servicios que aseguren el cumplimiento del objeto del
Organismo;

Planear, organizar, dirigir y coordinar, los programas de trabajo y acciones orientadas a
administrar los actives;Elaborar e implantar los programas y acciones que se vinculen con
la administracion del capital humano y materiales del Organismo;

Coordinar y dar seguimiento a los programas de comercializacion de los espacios
publicitarios y dreas comerciales propiedad del QOrganismao y, en general los relativos a la
explotacian de sus activos que generen recursos adicionales;

Establecer los criterios y politicas a que debe sujetarse el sistema de cobranza
administrativa y recuperacion de los adeudos a favor del Organismo;

Fijar los lineamientos para el manejo y control de los ingresos y egresos del Organismo;
Participar en la elaboracién y revisién de las normas laborales del Organismo en
coordinacion con la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos, difundirlas entre el personal
y vigilar su cumplimiento;

Coadyuvar con la Direccidn General en la contratacidn de toda clase de créditos ¥
financiamientos para el Organismo v vigilar su aplicacion aprobados por el sector
coordinador en los términos de la Ley de Ingresos de la Ciudad de México:

Disefiar, proponer y realizar los estudios y proyecciones financieras orientados a apoyar
los programas de desarrollo del Organismo:

Definir y difundir las politicas y lineamientos para regular el ejercicio del presu puesto
asignado al Organismo, asi como |a autorizacién y registro de transferencias,
ampliaciones y modificaciones presupuestales que se requieran, de conformidad con las
leyes, reglamentos y disposiciones aplicables en la materia;
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Coordinar, supervisary evaluar el ejercicio de los recursos finart i : Evaluacida,
- Adminizsstivo,
estableciendo las bases de coordinacidn, los mecanismos de cqn trol y de segum‘nentc

adecuados;

Gestionar los pagos a los proveedores, a servicios conexos del Siste ma, a las empresas
operadoras, a la empresa prestadora del servicio de peaje y control de accesos y la
participacion del propio Organismo;

Calcular de acuerdo al nimero de kilometrajes conciliados entre las empresas
operadoras y el Organismo, el pago por dicho concepto, en términos de las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables:

Seleccionar y en su caso, contratar al personal que mejores aptitudes presenta para las
plazas que estuvieren vacantes dentro del Organismo, en términos de las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables;

Definir, establecer, operar y supervisar el sistema de contabilidad, asi como las normas de
control contable a que se sujetardn las unidades administrativas del Organismoy conocer
por el plazo legal los libros, registros auxiliares, informacidn y documentos
comprobatorios de las operaciones financieras del COrganismo;

Establecer, mantener y coordinar la operacién del Programa Interno de Proteccidn Civil
para los usuarios, personal e instalaciones, bienes e informacién del Organismeo;

Definir las directrices para disefiar, establecer, coordinar y operar los sistemas y
dispositivos de seguridad y vigilancia que permitan preservar [os bienes e instalaciones,
asi como la integridad fisica de sus usvarios y empleados;

Definir las politicas y establecer las bases de coordinacion necesarias para el desarrollo

de estudios y proyectos erientados a mejorar la calidad y productividad, optimizando las
estructuras, sistemas y procedimientos de las distintas dreas del Organisma;

Supervisar que las funciones del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios se ajusten estrictamente a la normatividad legal vigente; y

Las demds que sefialen las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y otras disposiciones
administrativas aplicables.
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Funcién Principal 1:  Realizar la contratacién de adquisiciones, arre 1dam§$;ﬁ;‘ﬁ$ﬁﬁﬂdﬁ 'EIE e

servicios que requieran las distintas dread del rganisﬁ!m para su
operacion a través de convocatoria pdblica a |63 p
adjudicandole al que ofrezca las mejores condiciones al Organismao, de
conformidad con las normas y disposiciones legales vigentes,

Funciones Basicas:

Recibir, analizar, registrar, y controlar las requisiciones de bienes ¥ servicios requeridos por
las diversas areas que conforman Metrobis, para el desarrollo de sus funciones, realizando
para tal efecto los tramites de autorizacidn ante las instancias correspondientes para la
adquisicion de bienes y servicios, cuando asi se requieran.

Urganizar los procesos de Adquisiciones de Bienes y Servicios de acuerdo a lo establecido
en la Ley de Adquisiciones para la Ciudad de México y su Reglamento, elaborando para tal
efecto las convocatorias, bases y formatos necesarios para los procesos de licitacion de
bienes y servicios.

Coordinar la logistica de los procesos licitatorios, junta de aclaraciones, presentacién de
propuestas con la documentacion legal y administrativa, técnica y econémica, dictamen ¥
fallo, integrando el expediente de cada procesa de adquisicién, arrendamiento y prestacion
de servicios.

Recibir las fianzas emitidas por los diversos proveedores en cumplimiento a los contratos
de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios formalizades con el Organismo,
enviandolas a su resguardo correspondiente,

Funcion Principal 2:  Realizar la contratacidn de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de

servicios que requieran las distintas dreas del Organismo para su
operacién a través de la invitacién a cuando menos tres proveedores,
adjudicandole al proveedor que ofrezca las mejores condiciones, de
conformidad con las normas y disposiciones legales vigentes.

Funciones Basicas:

Recibir, analizar, registrar, y controlar las requisiciones de bienes y servicios requeridos por
las diversas dreas que conforman Metrobiis para el desarrollo de sus funciones, realizando
para tal efecto los tramites de autorizacidn ante las instancias correspondientes para la
adquisicion de bienes y servicios, cuando asi se requieran.

Organizar los procesos de Adquisiciones de Bienes y Servicios de acuerdo a lo establecido
en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y su Reglamento, elaborando para tal
efecto las bases y formatos necesarios para la realizacion de los procesos de adquisiciones

Pagina 42 de 296

(=3
\ Y GOBIERNO OF LA
u? !’“ CIUBAR DY Mixicn
mm#mhmm;ﬁm

Adminfetmtive,




L=}
& o GORIERNG. DL La
é CIUDAD DE MEXICD | , o

S ' ,’ﬂ, GOBIEAND DE LA
CUDAD ulﬂm

AD STRATIVO
Secretarls de Administracién y Fitsanzag,
de bienes y servicios. y
Coordinacidn Generpl de valuacide,

* Coordinar la logistica de los procesos licitatorios, junta de aclafaci B

[}
propuestas con la documentacidn legal y administrativa, técnica y economica, dictamen y

fallo, integrando el expediente de cada proceso de adquisicion, arrendamientoy pr ]
de servicios.

* Dar seguimiento a las garantias de cumplimiento de contratos de las adquisiciones,
arrendamientos y prestacidn de servicios derivados del procese de adjudicacion,
realizando su envio para el resguardo correspondiente.

Funcidn Principal3:  Realizar la contratacién de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de
servicios que requieren las distintas dreas del Organismo para su
operacion, en las mejores condiciones de precio, calidad, tiempo de
entregay forma de pago a través de la modalidad de adjudicacion directa,
en la forma y términos establecidos en las normas y disposiciones legales
aplicables,

Funciones Basicas:

* Recibir las fianzas emitidas por los diversos proveedores en cumplimiento a los contratos
de adquisiciones, arrendamientas y prestacién de servicios formalizados con el Organismo,
enviandolas a su resguarda correspondiente.

* Integrar los expedientes de cada proceso de adquisicidn, arrendamiento y prestacion de
servicios y de |as diversas compras.

* Realizar las compras urgentes de bienes y/o servicios a través de adjudicacion directa,
solicitadas por las dreas del Organismo.

* Recibir, analizar, registrar, y controlar las requisiciones de hienes y servicios requeridos por
las diversas dreas que conforman Metrobis para el desarrollo de sus fun ciones, realizando
para tal efecto los trdmites de autorizacién ante las instancias correspondientes para la
adquisicién de bienes y servicios, cuando asi se requieran.

Funcidn Principal4:  Establecer los mecanismos para la aplicacion de las Penas
Canvencionales constituidas en los contratos a los proveedores por
incumplimiento a los compromisos adoptados en dichos Instrumento

legales, de conformidad con lo establecido en la normatividad vigente en
la materia.

Funciones Bacicas:

* Dar seguimiento a los contratos formalizados en el cumplimiento de entregas de bienes y
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servicios, plazos y especificaciones técnicas, derivado de la suervision realizada por las !
areas requirentes, a fin de aplicar en su caso las penas convencio a!e&e : de Evaluacida,
¥ Dmrm]ln Administruiive,

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano

Funcion Principal 1:  Llevar a cabo los tramites necesarios para la contratacion del personal

con el cual contara el Organismo para el éficiente funcionamiento de
Metrobis.

Funciones Basicas:

* Realizar los diversos tramites ante las diversas instancias para contratar a personal de
estructura y de honorarios,

* Elaborar, controlar y realizar las actividades de reclutamiento y contratacién de personal
que laborara o prestard sus servicios al Organismo, para los puestos requeridos por las
areas, de conformidad con la estructura ocupacional y salarial vigente.

* Realizar la integracién, custodia y actualizacion de la totalidad de los expedientes del
personal de Metrobds, en los términos de |a normatividad aplicable.

¢ Difundir estrategias, normas, politicas y procedimientos internos para la administracion del
capital humano e instrumentar las estrategias que permitan mantener un ambiente laboral
sandg.

Funcion Principal2:  Controlar los movimientos de altas y bajas del personal de Metroblis,

Funciones Basicas:

+ Elaborar y supervisar el control de movimientos de altas y bajas de personal de Metrobiis
de manera interna y seguimiento del Régimen de Seguridad Social del Instituto Mexicano
del Seguro Social, que se generen en el periodo que aplique del personal de Metrobs.

Funcion Principal 3:  Elaborar y coordinar la némina del personal de Metrobis, observando la
normatividad aplicable a la materia.

Funciones Basicas:

* Realizar la operacién, trimite de solicitud de recursos, comprobacién y control de la
nimina de personal.

* Elaborar la némina del personal de Metrobus, realizando los célculos del Impuesto Sobre la
Renta provisional, los célculos, actualizaciones, modificaciones y movimientos relativos a
la autodeterminacion de las Cuotas Obrero-Patronales, y seguimiento del Régimen de
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Secretaria de Administracién y Finzns.

Seguridad Social del Instituto Mexicana del Seguro Social, que sé generen en el periodo que
aplique del personal de Metrobus; asi como el Programa AnuT de Viearionds Gepagd: Belusciin,
prima vacacional, al personal del Organismo. Modemizacidn y Desamollo Adminisirativo,

* Elaborar el calculo de las retenciones por impuestos correspo ndientes al pago de g
del personal de Metrobis; asi como el céleulo de las retenciones de los pagos de finiquitos y
liquidacion propuestos por la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos de Metrobus,
derivados de mandamientos o conciliaciones judiciales.

Funcion Principal4:  Elaborar el Programa Anual de Capacitacién de Metrobiis,
Funciones Basicas:

* Elaborar y coordinar el Programa Anual de Capacitacién y presentarlo a la Direccidn
Ejecutiva de Administracién y Finanzas para su autorizacién, para el personal que lo
requiera del Organismo,

* Vigilar la expedicidn de constancias al personal tjue participa en los cursos de capacitacion
y adiestramiento impartidos dentro y fuera del Organismao.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios

Funcidn Principal 1:  Proporcionar oportuna y eficientemente los servicios que requiera el
Organismo para su correcto funcionamiento.

Funciones Basicas:

* Administrar, proporcionar y supervisar la contratacin y prestacion de los servicios de
limpieza, vigilancia de las instalaciones, fotocopiado, mantenimiento preventivo y
correctivo de bienes muebles, consumo de insumos, telecomunicaciones, entre otros,
elaborar los reportes de avance de los trabajos encomendados asi como conciliar y validar
la documentacion soporte de estos servicios para la liberacién del pago correspondiente,

* Participar en las diversas etapas de los procedimientos administrativos para la
contratacion de los servicios requeridos para el correcto funcionamiento del Qrganismo

(elaboracion de bases, evaluacién de las propuestas presentadas) y coordinar los pagos de
los servicios requeridos,

* Integrar la informacidn proporcionada por las dreas que conforman el Organismo, para
determinar las necesidades de abastecimientos y servicios para la conservacién de los
bienes muebles del Organismo.

* Informar periédicamente a la Direccidn Ejecutiva de Administracidn y Finanzas sobre los
resultados obtenidos, respecto de la responsabilidad de la sficiencia y eficacia del control
interne correspondiente a sus funciones; asi como proponer a su superior las acciones para
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la mejora y fortalecimiento del misma, ] .
Coordinacidn General de Evaluacién,
, Modemizacién y Desarrolio Administrativo,

Funcion Principal 2:  Proporcionar oportuna y eficientemente los servicios que requieran los
vehiculos propiedad del rganismo,

Funciones Basicas:

* Realizar la asignacidn, previa autorizacion de los vehiculos utilitarios y de los lugares de
estacionamiento al personal del Organismo.

* Programar, registrar y controlar ¢l mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos
utilitarios para mantenerlos en condiciones de operacién que permita ademas cumplir las
dispasiciones vigentes.

* Programar, calcular y controlar la dotacién y comprobacidn mensual de combustible
requerido para los vehiculos utilitarios, considerando las caracteristicas de categoria o uso
y cilindraje de la unidad.

* Efectuar la gestoria para altas, bajas, reposicion de placas, tarjetas de circulacién, revistas,
verificaciones y tenencias de los vehiculos utilitarios.

Funcidn Principal 3:  Realizar el control y administracién de los bienes muebles del Organismo.
Funciones Basicas:
* Realizar los inventarios de conformidad a lo establecido en la normatividad aplicable,

* Intervenir en los procesos de entrega-recepcién de bienes muebles y servicios contratados
por el Organisma.

= Supervisar las modificaciones y/o adecuaciones que se le hagan a los bienes muebles
pertenecientes al Organismo.

= Controlary supervisar el resguardo y suministro de los bienes muebles adquiridos asi como
el registro de las entradas y salidas de los mismos.

Funcion Principal 4: Proporcionar de manera oportuna y eficiente, los sarvicios que requiera el
Organismo en materia de comunicaciones y correspondencia,

Funciones Basicas:

+  Atender los requermientos de los servicios de telecomunicaciones, solicitados por las
areas del Organismo,

* Realizar la asignacion, previa autorizacién, de radiolocalizadores, teléfonos celulares y
lineas telefdnicas.
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Secretaria de Administracién y Finanus,
* Elaborary actualizar los directorios de telefonia convencional, cellilar y radiolocalizacion, .
) . ) ) Coordinacién General de Evahucide,
* Coordinar la recepcién, clasificacion v distribucién de la corn 5pm&m@n%m

exterior del Organismo y |a proveniente externamente. i

Puesto: Direccién de Finanzas

Atribuciones Especificas:

Estatuto Orgdnico de "Metrobis™ Organismo Piblico Descentralizado
Articulo 31

Corresponde a la Direccion de Finanzas:

I. - Definir, establecer y difundir las politicas y lineamientos a los que deban ajustarse los
sistemas de planeacidn, programacion, presupuestacién, evaluacion, contabilidad y
administracion de riesgos del Organismo, de conformidad con las disposiciones legales y
administrativas aplicables;

ll. Disefiar, proponer y realizar los estudios y proyecciones financieras orientados a apoyar los
programas de desarrollo del Organismo en el corta, mediano y largo plazos;

lll. Planear, organizar, dirigir y coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual, asi como
el programa de mediano plazo del Organismo:

IV. Determinar las directrices, normas y criterios técnicos que permitan la preparacion adecuada
y uniforme de los programas de metas y de los presupuestos de las unidades administrativas
del Organismo yvigilar su aplicacién:

V. Definiry difundir las politicas y lineamientos para regular el ejercicio del presupuesto
asignado al Organismo, asi coma la autorizacidn y riesgo de transferencias, ampliaciones y
modificaciones presupuestales que se requieran, de conformidad con las leyes, reglamentos y
disposiciones aplicables en |a materia;

V1. Planear, organizar y vigilar el funcionamiento de los sistemas de evaluacitn de programas de
metas en el Organismo;Dirigir las relaciones institucionales con el sector coordinador en
materia de financiamiento, programacién, presu puesto, contabilidad y gasto publico;

VIl. Definir, establecer, operar y supervisar el sistema de contabilidad, asi como las normas de
control contable a que se sujetaran las unidades administrativas del Organismo y conservar
por el plazo tegal los libros, registros, auxiliares, informacién y documentos comprobatorias
de las operaciones financieras del Organismo;

Vill.Definir, establecer y vigilar la aplicacién de mecanismos para el aseguramiento de los bienes

patrimoniales del Organismo, asi como para la gestién de las indemnizaciones, cuando asi
proceda;

IX. Participar y, en su caso, de acuerdo con sus atribuciones coadyuvar en el funcionamiento de
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Secretarla de Administricidn y Fineasns,
i como proporcionar las
Coordinacién General de Evalacidn,

Muodemizaciin y Dezarrollo Admintstrativo,
a, a [as empresas

los Organos colegiados legalmente constituidos en el Organismo,
medidas tendientes a eficientar su operacién:

operadoras, a la empresa prestadora del servicio de peaje y contro SOSy I
participacion del propio Organismo; ¥

Xl Las demas que sefialen las leyes, reglamentos, dec retos, acuerdos v otras disposiciones
administrativas aplicables,

Puesto: Lider Coardinador de Proyectos de Tesoreria

Funcidn Principal 1:  Asegurar el registro, control, y ejercicio oportuno de las aportaciones
mensuales que efectia el Gobierno de |a Ciudad de México a favor de
Metrobis, mediante el establecimiento de mecanismos que regulen y
agilicen el pago a proveedores y la recuperacién de gastos,

Funciones Basicas:
* Registro del resguardo de valores,
= Registro de los Ingresos al Organismo por CLC e ingresos propios.

* Proporcionar informacién al departamento de contabilidad para el registro de movimiento.

Funcion Principal 2: Asegurar el adecuado manejo de las inversiones del organismo mediante
el registro y control oportuno de los movimientos bursatiles, fque
permitan un mayor rendimiento y liquidez de sus disponibilidades
financieras.

Funciones Basicas:
* Realizar |as Inversiones por administracidn de fondos.
* Elaborar flujos de efectivo de disponibilidad de bancos e inversiones en valores.

* Llevar a cabo la ejecucion y difusion de las politicas de crédito, cobranza, resguardo de
valores y pagos que deben observar las areas que integran el Organismo, asi como vigilar su
cumplimiento.

* Verificar los reportes diarios de disponibilidad manetaria, chequeras e inversiones, asi
como de la liguidacion de los compromisos financieros contraidos.

Funcién Principal 3:  Establecer los mecanismos a seguir para efectuar el pago de las
remuneraciones y contraprestaciones establecidas a los trabajadores de
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Secretaris de Administracin v Finangs
Metrobis. .
3 Coordinacidn G ;
Funciones Basicas: [ Modemizacida y !"m :f"h‘m‘*
* Preparar archivo para pago de las Nominas del Personal y Préstadecss.de Servicios del '

Organismo.

* Llevar a cabo la sjecucion y difusién de las politicas de crédito, cobranza, resguardo de

valores y pagos que deben observar las dreas que inte gran el Organismao, asi como vigilar su
cumplimiento

* Realizar pago a proveedores, prestadores de servicios profesionales, clientes por bienes
comercializables por penas derivadas por incumplimiento de su contrato, una vez
aplicados los descuentos correspondientes.

Funcion Principal 4: Regular las operaciones financieras para la “Elaboracién, Control, Pago y
Cancelacion de Chegues” e instrumentar los mecanismo necesarios que
permitan, mediante transferencias bancarias y expedicién de cheques,
liquidar opartunamente las obli gaciones contraidas por el Organismo, asi
como la cancelacién de los mismos, apegandose a lo establecido en la Ley
de Titulos y Operaciones de Crédito y en la Normatividad vigente del
Organismao.

Funciones Basicas:
* PagoaProveedores y servicios,

¢ Verificar los reportes diarios de disponibilidad monetaria, chequeras e inversiones, asi
como de la liquidacidn de los compromises financieros contraidos.

¢ Controlar las cuentas de cheques e inversiones, transferencias bancarias y la expedicidn de

los cheques, el movimiento en las cuentas bancarias y tener actualizado el catilogo de
firmas autorizadas.

¢« Informar periédicamente a la Direccién de Finanzas sobre el desarrollo de las actividades
del drea y de los resultados obtenidos.
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Secrelarie de Administracidn y Finanzes,

Coondinacidn General de Evaluaciin,

Puesta: Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Fic&icdﬁi&ﬁ?ﬂciﬁnrmﬂfﬂuﬂ Adminisizativo,

Funcion Principal 1:  Elaborar las instrucciones escritas por  CONCEpEs ™ de pagos o

transferencias, con cargo a los “Fondos Principales” del Fideicomiso, a
favor de proveedores, prestadores de servicios y demas acreedores del
Fideicomiso, con base en las Reglas de Operacidn y el Contrato del
Fideicomiso de Administracidn, Inversién y Pagos Niimero 6628,

Funciones Basicas;

Calcular impartes y realizar instrucciones de pagos a las empresas operadoras por
concepto de participacion en los beneficios econdmicos derivados de |a explotacidn del
Sistema Metrobis en funcién de los kildmetros acreditados con base en los Titulos de
Concesidn, asi como en las Reglas de Operaci6n y el Contrato de Fideicomiso para la
Administracion de los Recursos de los Corredores.

Realizar instrucciones de pago a las empresas prestadoras de los servicios de Peaje y
Contral de Accesos, asi como reembolso de tarjetas. Las facturas y recibos
correspondientes a esos servicios son remitidos por la Direccidn de Sistemas de Peaje y
Nuevas Tecnologias de Metrobiis.

Realizar instrucciones de pagos con base en las autorizaciones de pagos a terceros por
concepto de créditos y/o financiamientos que obtengan los concesinnarios para la
adquisicion de autobuses, en cumplimiento de las concesiones que otorgue la Secretaria
de Movilidad de la Ciudad de México, conforme a las retenciones realizadas semanalm ente
que les correspondan a las empresas operadoras, por la prestacion del servicio de
transporte piblico, con el objeto de cubrir dichos montos durante la vigencia de [a
Concesidn.

Calcular y realizar instrucciones de pagos a las empresas que presten los servicios conexos
en los Corredores, por concepto de limpieza general y profunda de las estaciones y
terminales, energia eléctrica y primas de seguros, conforme al Contrato y Reglas de
Operacidn del Fideicomiso No. 6628, asi como el pago a Metrobus por su participacién en la
planeacion, administracion y control de la operacion del sistema, dicho importe se
determina conforme al equilibrio de los ingresos obtenidas en el Fideicomiso.

Funcion Principal 2:  Asegurar el registro y control de los ingresos obtenidos por el servicio

piblico de transporte de pasajeros en los Corredores del Metrobus, asi
como los egresos realizados en las cuentas que administran los recursos
del Fideicomiso correspondientes a cada uno de los Corredares que
integran el Sistema Meatrobiis.
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Verificar que los pagos se hayan realizado en la fecha estipulada. -

Jﬁ; ﬁn-mzqnnnﬁu

Seeretarls de Administracidn y Finsnzas,

Coordinszidn Genernl de Evaliascitn,
Verificar los depdsitos realizados en la Fiduciaria por las empresas fecaMdadinasa v Dearmlio Administrativo,

Verificar, elaborar e integrar los egresos realizados correspondientes al kilometraje de las
empresas operadaras en los Corredores de Metrobus.

Controlar y verificar los ingresos obtenidos por la recaudacion, asi como los egresos
realizados en las cuentas que administran los recursos del Fideicomiso correspondientes a
cada uno de los Corredores que integran el Sistema Metrobils.

Funcion Principal 3:  Elaborar las instrucciones por concepto de subrogaciones para el pago de

la participacion (se conforma por el pago por kilometro de servicio
efectivamente prestado y la cantidad fija mensual) en la tarifa por el
servicio publica de transporte de pasajeros en “Metrobis”, con cargo a los
Recursos que asigna la Secretaria de Administracion y Finanzas, a favor de
la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México y a los
Concesionarios que integran “Metrobis”.

Funciones Basicas:

Elaborar mensualmente el reporte sobre los Ingresos y Egresos de los recurses que asigna
la Secretarfa de Administracidn y Finanzas al “Sistema de Corredores de Transporte Piblico
de Pasajeros del Distrito Federal, (hoy Ciudad de México) Metrobds”.

Calcular importes y realizar instrucciones de pagos a las empresas operadoras por
concepto de participacion en los beneficios econdémicos derivados de la explotacidn del
Sistema Metrobds en funcién de los kilémetros acreditados, con base en los Titulos de
Concesidn.

Registrar y controlar la informacion sobre los recursos obtenidos por concepto de ingresos
por Aportaciones,

Funcion Principal 4:  Elaborar mensualmente reportes para la Secretaria de Administracian y

Fimanzas sobre los ingresos propios y aportaciones del "Sistema de
Corredores de Transporte Piblico de Pasajeros de la Ciudad de México
Metrobus”,

Funciones Basicas:

Recaudar, registrar y controlar la informacion sobre los recursos obtenidos por concepto de

ingresos propios como son los autogenerados por tarifa e ingresos diversos, asi como las
aportaciones,
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* Clasificar los ingresos captados mensualmente en Ingresos de lenta de Servicios o Ingresos
Diversos, registrar las Afectaciones Presupuestarias y Cuentas ppr LiqUieritimeié Feathise Evaluscitn,

. . iy ¥ Desarrollo Admini
* Actualizar el Calendario de Ingresos Obtenidos y el Calendario Modificade de In Bresos. —

* Explicar las variaciones del Calendario en los Ingresos Propios y Aportaciones, del

Programado Original contra lo obtenido al periodo, asi como del ejercicio anterior contra el
ejercicio del afio en curso.

* Registrar los movimientos de ingresos obtenidos en cada clave de ingresos del Sistema de
Contabilidad Gubernamental.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Control Presupuestal,

Funcion Principal 1:  Asegurar la observancia y aplicacion de las disposiciones legales,
reglamentarias y administrativas vigentes a la informacion financiera,

Funciones Basicas:

* Elaborar e implementar politicas y criterios contables para el registro de las operaciones
del Organismo atendiendo a la normatividad vigente.

* Cumplir con los lineamientos establecidos en la Normatividad Contable y criterios
generales de presentacian y revelacidn de la informacidn financiera.

* Elaborar, modificar y actualizar el Manual de Contabilidad del Organismo atendiendo los
lineamientos de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, Para su autorizacién por

parte de la Direccion General de Armonizacién Contable y Rendicién de Cuentas de la
Secretaria de Administracion y Finanzas de |a Ciudad de México.

Funcién Principal 2:  Mantener la informacion financiera veraz, clara y concisa para la emision
de los estados financieros, asi como de las Notas y Comentarios a la
informacién Financiera del Organismo en tiempo, forma, con la finalidad
de alcanzar la modernizacion y armonizacién que la Ley determina.

Funciones Bdsicas:

* Controlar el registro de las operaciones financieras del Organismo, manera arménica,
delimitada, especifica e integra. Hacer el analisis de la depuracion de los diversos rubros de
los estados financieros, verificando que las operaciones estén amparadas con la

documentacidn justificativa y comprobatoria, en cumplimiento a la normatividad v a los
requisitos fiscales vigentes,

Elaborar Estados Financieros confiables, oportunos, comprensibles y comparables, asi
coma sus Notas que forman parte integral de los mismaos, revelando ¥ proporcionando
informacion suficiente que dé significado a los datos contenidos en los Estados Financieras
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de forma mensual y anual para su incorporacion en la Cuent# Piblica de la Ciudad de
Meéxico. Coordinucidn Geners! de Evatuacicy,
v P » g 2acidn y Desazrolla iz
Generar los Comprobantes Fiscales Digitales correspondientes & los ingresos de gestion iriaistmtive,

Organismo por su principal objeto, que es |a planeacidn, administracion
Sistema de Corredores de Transporte Plblico de Pasajeros de |a Ciudad de México.

Elaborar las declaraciones ante el Servicio de Administracién Tributaria para el entero de
las retenciones del Impuesto Sobre la Renta de Salarios, Honorarios y Servicios
Profesionales asi como el Impuesto al Valor Agregado, con el fin de cumplir con la
normatividad fiscal vigente,

Funcion Principal 3:  Mantener la armonizacién de la informacién financiera entre las dreas

adscritas a la Direccidn Ejecutiva de Administracién y Finanzas del
Organismo y tener actualizado el archivo de la documentacion original a
su custodia de la informacion financiera.

Funciones Basicas:

L]

L]

Elaborar las conciliaciones mensuales del Organismo a través de los estados de cuenta
bancarios, existencia en almacén, cuotas al Instituto Mexicano del Seguro Social y
aportaciones al Sistema de Ahorro para el Retiro, asi como coneiliacién entre registro
contable y el resultado del levantamiento fisico de bienes muebles e intangibles.

Coordinar con la Direccion de Finanzas, la elaboracién mensual de los formatos de
Conciliacién entre los Ingresos Presupuestarios y Contables, asi como el de Conciliacion
entre los Egresos Presupuestarios y los Gastos Contables. Tramitar la firma de autorizacién
por la Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas del Organismo.

Guardar y custodiar los libros, registros auxiliares y documentacién comprobatoria en el
ambito de su competencia, de las operaciones financieras del Organismo, de conformidad

con las normas, lineamientos y procedimientos emitidos tanto interna como externamente
paratal efecto,

Resguardar la documentacidn original de bienes patrimoniales del Organismo.

Funcion Principal 4:  Asegurar el cumplimiento de las disposiciones normativas presupuestales

que regulan las actividades de la Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Control Presupuestal.

Funciones Basicas:

Consolidar y elaborar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos, de acuerdo a las
necesidades emitidas por las diferentes dreas del Organismo, para visto bueno de |a Direccién

Pagina 53 de 296




GONIERNDG OF LA
CIUDAD DE MEXICO
L]

de Finanzas y autorizacién de la Direccién Ejecutiva de Administracidn Ey Finanzas para el

tramite mediante el Sistema Informatico de Planeacién de Recur

L]
e GOBIERNO O
@ Do somnau
MANUAL ADMINISTRATIVOD

Secretarin de Administracidn ¥ Finunzas,

Beluaeitn,

5?5 Gub ] f
GRP). _ Modembzazifn y Desarmnllp Admindsirativa,

————

* Integrar y formular el Programa Operativo Anual del Organismo de acuerdo a las politicas y
lineamientos establecidos en el Manual de Frogramacién-Presupuestacion vigente, emitido
por la Secretaria de Administracién y Finanzas del Gobierno de |a Ciudad de México. Asi
también, participar en el cierre del Ejercicio Presupuestal para la elaboracién de la Cuenta

Publica del Gobierno de la Ciudad de México.

* Revisar la disponibilidad presupuestal para el cumplimiento de los compromisos adquiridos
por el Organismo, de acuerdo a la normatividad vigente emitida por la Secrétaria de

Administracion y Finanzas del Gobierno de |a Ciudad de México.

= Verificar que las cuentas por pagar, facturas, cargos directos, polizas, entre otros cumplan
con las politicas de austeridad y racionalidad del gasto puiblico, se apeguen a las asignaciones
del presupuesto y se basen en los catdlogos de estructura programatica.
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Sceretarln de Administracidn
Puesto: Organo Interno de Control ' T Pina,
Atribuciones Especificas: f Coardinacién Geneml de Evatuacign,
Modemizscida y Desaerolio Administrutivo,

Estatuto Organico de "Metroblis" Organismo Piiblico Descentralizado | b

Articulo 24

A fin de desempefiar las actividades que le encomienda el articulo 136 del Reglamento Interior

del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica de la Ciudad de México al Organo Interno de
Control le corresponde:

L. Elaborar y presentar el proyecto de programas anuales de Auditoria y de Control Interno
atendiendo a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Il Solicitar la incorperacién de auditorias extraordinarias ¥y la madificacion o cancelacion de
auditorias internas al programa anual, agregando la justificacién conducente;

Il Presentar las propuestas de intervenciones a desarrollar en el afio ¥ €n su caso, presentar
las solicitudes de maodificaciones, cancelaciones o adiciones de intervenciones una vez
autorizadas, para ser incorporadas al correspondiente programa anual;

V. Atender las acciones de coardinacién, supervision y evaluacion gue ejecuten o soliciten
las Direcciones de Coordinacién de Grganos internos de contral que correspondan,
incluyendo el desahogo de aclaraciones conducentes, de conformidad con las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

V. Atender o dar seguimiento a las recomendaciones u observaciones segln sea el caso,
determinadas por drganos de fiscalizacién interna o externa de la Ciu dad de México o de
la Federacidn;

VI Vigilar periddicamente el cumplimiento a las disposiciones emitidas para el manejo de
los recursos locales y federales por parte de los entes de la Administracidn Publica
correspondientes;

VI Requerir la informacién y documentacion a los entes de la Administracion Pdblica,
autoridades locales o federales, asi como a proveedores, arrendadores, prestadores de
servicios, contratistas, supervisores externos, concesionarios, permisionarios, o cualquier
otra persona particular que intervengan las adquisiciones, arrendamientos, prestacion de
servicios, obra plblica, concesiones, permisos, enajenaciones y en general cualquier
procedimiento de la administracion piblica, para el ejercicio de sus atribuciones;

VIll. - Registrar e incorporar en los sistemas y plataformas digitales correspondientes, |a
informacidn que se genere o se posea con motivo del ejercicio de sus atribuciones
atendiendo a los plazos, formatos y condiciones que establezcan las instrucciones,
Instrumentas y disposiciones juridicas v administrativas aplicables;

IX. Investigar actos u omisiones de personas servidoras piblicas de la Administracién
Publica, o particulares vinculados, que pudieran constituir faltas administrativas asi
como substanciar y resolver procedimientos de responsabilidad  administrativa,
procediendo a la ejecucidn de las resoluciones respectivas en los términos de la
normatividad aplicable, de manera directa o a través del personal que tenga adscrito y se
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encuentre facultado; .

X.  Imponer medidas cautelares y medidas de apremio como pirte del rHEBlR R igfrlusisn,
responsabilidad administrativa de manera directa o a travéi del PEriasity YflrE i gminiswmico,
adscrito y que se encuentre facultado; :

Xl. Calificar |a falta administrativa como grave o no grave y emitir el Inferme de Presunta
Responsabilidad Administrativa; o en su caso, emitir el Acuerdo de Conclusion y Archivo
del expediente de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas en
materia de Responsabilidades Administrativas, de manera directa o a través del personal
adscrito que se encuentre facultado;

XIl. Substanciar y resolver los procedimientos de Responsabilidad Administrativa que sean
de su competencia, atendiendo a las disposiciones en materia de Responsabilidades
Administrativas de manera directa o a través del personal adscrito que se encuentre
facultada:

Kl Investigar, conocer, substanciar, resolver cuando proceda, procedimientos disciplinarios
o sobre actos u omisiones de personas servidoras publicas, para determinar e imponer,
en su caso, las sanciones que correspondan en los términos de las disposiciones juridicas
en materia de responsabilidades, aplicables en el momento de los actos;

KIV. Acordar la suspension temporal de las personas servidoras publicas de sus empleos,
cargos o comisiones cuando a su juicio resulte conveniente para la conduccidn o
continuacion de las investigacion, substanciacién o resolucién de un procedimiento
disciplinario o de Responsabilidad Administrativa, o a peticion de otras autoridades
investigadoras, en los casos que proceda y de conformidad con las disposiciones juridicas
y administrativas aplicables;

XV. Substanciar y resolver los recursos de revocacién que se interpongan en contra de
resoluciones que impongan sanciones administrativas a las personas servidoras publicas
en términos de las disposiciones juridicas aplicables;

XVI. Ejercer cuando corresponda todas las atribuciones de las autoridades o unidades de
Investigacidn, Substanciacién o Resolucion, que sefale la legislacién vy demds
disposiciones juridicas y administrativas en materia de Responsabilidades
Administrativas ;

AVIL. Ejecutar las auditorias e intervenciones y control interno, programadas y las
participaciones en los procesos administrativos que los entes de la Administracién
Piblica efectien en materia de: adquisiciones, servicios y arrendamientos; capital
humano, obra piblica y servicios relacionados con la misma, activos fijos, vehiculos,
recursos materiales, bienes muehbles o inmuebles, almacenes, inventarios, egresos, gasto
de inversion, ingresos, disponibilidades, pasivos, contabilidad, gasto corriente, control
presupuestal, pagos, cuentas por liquidar certificadas, sistema de informacisn y registro,
estadistica, organizacion, procedimientos, planeacion, programacién, presupuestacidn,
deuda piblica, aportaciones o transferencias locales, federales, presupuesto
participativo, programas sodales y procesos electorales de conformidad con las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables:

XVl Realizar intervenciones a las instalaciones de los proveedores, arrendadares, prestadaores

B =
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de servicios, contratistas, supervisores externos, concesiofjarios, permisionarios, o,
cualesquiera otros que intervengan en las adquisiciones, arre amieFeRITpes fetthdeByahuciin,
servicios, obra piblica, concesiones, permisos y demds procedimMHEER RN Rearaly apmisisrmtioo.
marco juridico de la Ciudad de México, que efectiien los ertes-de-la-Administracion
Piblica correspondiente, para vigilar que cumplan con lo establecido en las bases, los
contratos, convenios, titulos concesidn, acuerdos, permisos, y en general todo
instrumento juridico, asi como en las normas y disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;

XIX. Determinar la emisidn de suspensiones temporal o definitiva, la nulidad y reposicion, en
su caso, de los procedimientos de adjudicacion de contratos, o cualquier otro
procedimiento previsto en |a normatividad en materia de adquisiciones, arrendamientos,
prestacién de servicios, obra pdblica y servicios relacionados con la misma, bienes
muebles e inmuebles, almacenes e inventarios, y demds relativos al gasto pdblico o al
patrimonio de la Ciudad, incluyendo todas las consecuencias administrativas o legales
que de éstos resulten;

AX. Instruir a los entes de la Administracién Pdblica que correspondan, suspender temporal o
definitivamente, revocar, rescindir o terminar anticipadamente los contratos, convenios,
pagos, y demas instrumentos juridicos y administrativos, en materia de: adquisiciones,
arrendamientos, prestacion de servicios, obra piblica y servicios relacionados con la
misma, concesiones, permisos, bienes muebles e inmuebles, asi como todos aquellos
previstos en el marco normative, incluyendo todas las consecuencias administrativas o
legales que de éstos resulten;

XXI. Ejecutar auditorias ordinarias y extraordinarias, as/ como intervenciones v control interno
a los entes de la Administracién Publica correspondientes, conforme a los programas
establecidos y autorizados, o por determinacion de la persona titular de la Secretaria de
la Contraloria General; a fin de promover la eficiencia en sus operacionas y verificar el
cumplimiento de sus objetivos y de las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables en materia de adquisiciones, servicios y arrendamientos; capital humano, obra
publica y servicies relacionados con la misma, activos fijes, vehiculos, recursos
materiales, bienes muebles e inmuebles, almacenes, inventarios, egresos, gasto de
inversién, ingresos, disponibilidades, pasivos, contabilidad, gasto corriente, control
presupuestal, pagos, cuentas por liquidar certificadas, sistema de informacion y registro,
estadistica, organizacion, procedimientos, planeacion, programacién, presupuestacidn,
deuda publica, aportaciones o transferencias locales y federales, y demds similares:

XXH. Formular observaciones que se deriven de las auditorias, intervenciones y control
interno, emitir las acciones preventivas y carrectivas corres pondientes, dar seguimiento
sistemdtico a las mismas, determinar su solventacidn; de conformidad con las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XXNL. Presentar demandas, querellas, quejas y denuncias, contestar demandas, rendir
informes, realizar promociones e interponer recursos ante toda clase de autoridades
administrativas, judiciales y jurisdiccionales, locales o federales, en representacidn de los
intereses de su Unidad Administrativa, en todos los asuntos en los que sea parte, o
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KXV,

XEVL

KEVII.

XV,

KA.

KAX.

WK,

cuando tenga interés juridico y estos asuntos se encuentlen refacignados. con é

facultades que tiene encomendadas, para lo cual la Secretarid de tabanualora Genera e .

atorgara el apoyo necesario, a través de las Unidades Administfativas competentes:

e

trotive,

Asistir y participar en términos de la normatividad, en los organos de gobierno, comites,
subcomités, consejos directivos y demds cuerpos colegiados, asi come, cuando lo estime
conveniente en licitaciones piblicas e invitaciones restringidas, de las Dependencias y
Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracién Plblica, segin
corresponda por competencia, en los términos que determinen las disposiciones
juridicas aplicables, por si, o a través de las persanas de las Unidades Administrativas de
Apoyo Tecnico-Operativo adscritas, o cuando no se cuente con Organo Interno de
Control;

Intervenir en todas las actas de entrega-recepcion que realicen las personas servidoras
publicas y demds personal obligado, incluyendo el personal de las unidades de
Administracidn y del Organo de Control Interno en cada Dependencia, Organo
Desconcentrado, Alcaldia, Entidad de la Administracién Piblica de la Ciudad de México, y
cuando resulte necesario, proceder a la investigacion y procedimiento de
Responsabilidad Administrativa correspondiente:

Conocer, desahogar y resolver los procedimientos de aclaracién de los actos y los
procedimientos de conciliacidn, en términos de la Ley de Obras Piblicas del Distrito
Federal;

Recibir, analizar, tramitar y resolver las solicitudes de afirmativa ficta, debiendo requerir
o consultar directamente el expediente correspondiente ¥ en su caso imponiendo las
medidas de apremio en términas de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad
de México;

Evaluar a solicitud de las Unidades Administrativas competentes de la Secretaria, la
gestion publica en las Dependencias, Organos Desconcentradas, Alcaldias y Entidades de
la Administracion Pablica;

Vigilar que las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades, observen
las disposiciones juridicas y administrativas que se implementen para evitar la
generacion de dafios en los bienes o derechos de los particulares por actividad
administrativa irregular de la Administracién Piblica de 1a Ciudad de México;

Vigitar en el dmbito de su respectiva competencia, el cumplimiento por parte de los
auditores externos de los instrumentos y disposiciones juridicas vy administrativas
aplicables;

Solicitar a la Direccién General de Normatividad y Apoyo Técnico y a la Direccién General
de Innovacién y Mejora Gubernamental de la Secretaria de la Contraloria Ge neral cuando
se estime necesarlo, su opinion o participacidn en auditorias o intervenciones o control
interno, para sustentar investigaciones, observaciones, hallazgos, recomendaciones
preventivas y correctivas, asi como para la investigacion de posibles faltas
administrativas o la substanciacién y resolucién de procedimientos de responsabilidades
administrativas;
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Secretarta de Adminiswacitn y Finenzas,
Participar en la planeacién de actividades de control nternc que realicen las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades FrPL g Giploacide,

- T i " . o - g T N Dmﬂﬂ d]l‘ i Ult{llﬂ!.
Pablica, en términos de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables, A dmials

Expedir, copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos=ast como-de - ==

los documentos a los que tenga acceso con motive del ejercicio de sus facultades, previo
coteja,

Cumplir con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables en materias de
Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica, Proteccién de Datos Personales,
Archives y de Derechos Humanos;

Ejercer las atribuciones a que se refiere el presente articulo y todas las que correspondan
a los drganos internos de control en términos de las disposiciones juridicas aplicables,
respecto de las unidades encargadas de la Administracion en el ente publico al que
corresponda, asi como de las personas servidoras publicas que le estin adscritas, con
independencia de la adscripcion de dichas unidades encargacias de la Administracion;
Las atribuciones a que se refiere el presente articulo y todas las que correspondan a los
dorganos internos de control en términos de las disposiciones juridicas aplicables, serdn
ejercidas por el drgano interno de control de la Dependencia respecto de sus Organos
Desconcentrados y organos de apoyo cuando éstos na cuenten con Organo Interno de
Contraol;

Las demas que le instruya la persona titular de la Secretaria de la Contraloria General y
las personas titulares de las direcciones generales de Coordinacidn de Organos Internos
de Control, las que correspondan a las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativo adscritas; asi como las que expresamente le atribuyan este Reglamento; y las
que le otorguen otros ordenamientos juridicos o administrativos.
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Secretaria de Administracitn y Finanzas,
Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Auditoria

Funcion Principal 1:  Acardar, segln corresponda, con el s.uperi01 jEri;IrEm%W‘}é il ﬁﬁ: “Im::tm
resolucion de los asuntos de su competencia.

Funciones Basicas:

* Decidir sobre la distribucidn de las cargas de trabajo del personal a su cargo para su
mejor desempefio, conforme a los lineamientos que establerca el superior jerdrquico.

Funcion Principal 2: Dirigir, controlar y supervisar al personal de la Unidad Administrativa
de Apoyo a su cargo, conforme a los lineamientos que establezca el
superior jerarquico.

Funciones Basicas:

* Llevar a cabo con el personal a su cargo, las labores encomendacas @ su unidad

conforme a los planes y programas que establezca el titular de la Unicdad
Administrativa correspondiente.

Funcidn Principal 3: Formular dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados
por sus superiores jerarquicos.
Funciones Basicas:

*  Preparar y revisar, en su caso, |3 documentacién que deba suscribir el superior
jerarquico.
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VI. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Mapa de Procesos Institucionales

Procesos Estratégicos

Estrategias de Transporte Publico
de Pasajeros del Sistema de
Corredores Metrobys

Procesos Sustantivos

Supervisiony Planeacion del sistema
Evaluacion dela
Operacion

Mantenimiento dela
infraestructura

Procesos de Apoyo

Adrministracion de Comunicacion Social
Recursos

Transparencia y acceso
@ la Infarmacidn
Piiblica
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Listado de procedimientos

Oficina de la Direccién General de Metrobiis
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AL ADMINISTRATIVO

GOBERNG DE LA
COAD DE MEXIC

Seeretaria de Administracion y Finanzas,

Coordinacitn Genem| de Evaluacion,
Modemizacidn y Desarrollo Administrative.

Atencion a quejas, comentarios y sugerencias.
Autorizacién para la Colocacién de Carteles.

Direccién Ejecutiva de Planeacién, Evaluacién y Tecnologias de Informacién

3:

=T = T E L

9.

10,
11,
12,

13.

Supervision al seguimiento de los proyectos de reduccién de emisiones.

Elaboracidn del acta de conciliacién de la Informacién del recauda.

Verificacion del cumplimiento de obligaciones de la concesién,

Coordinacion de comités de fideicomisos.

Generacidn del Esquema Operativo.

Adquisicién de hardware y software de acuerdo a las necesidades y recursos disponibles
asi como |a baja de equipos.

Administracion de la Infraestructura Informatica.

Supervision de los sistemas de recaudo, correo institucional y redes de datos.

Atencion técnica al personal del Organismo en la utilizacion de hardware y software.
Elaboracién del reporte de incidencias del personal de la policia auxiliar de la Secretaria de
Seguridad Pablica.

Compensacién de Ingresos por el Uso de la Tarjeta de Ciudad.

Direccion Ejecutiva de Operacién Técnicay Programatica

14. Seguimiento al mantenimiento de los autobuses,

15,
16.
17,
18.
15.

20.

Conciliacidn de los kilometrajes de servicio realizados por las empresas operadoras.
Revision del estado fisico y de funcionamiento del autobis.

Elaboracién, validacidn y entrega de las programaciones del servicio.

Operacion en fase normal del Centro de Control del Servicio.

Levantamiento, reporte y gestién de mantenimiento de los componentes de las
Instalaciones de Metrobis.

Levantamiento y reparte de los componentes de las instalaciones fijas en caso de siniestro.

Direccidn Ejecutiva de Administracion y Finanzas

21. Contratacidn de Personal.

22.
3.
24,

Contratacion y Pago de Personal de Honorarios,
Elaboracién de la Némina de Mandos Medias y Superjores.
Elaboracidn del Pago de Finiquito al Personal de Metrobus.
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Secreizrls de Adminismacitn v Finanzss,
25. Elaboracion del informe de ingresos. g S "
i b macién Cendral de Bvaluncd
26. Elaboracion, Manejo, Control, Pago y Cancelacién de Cheques, Modemizacie; v Déseroilo Admistisimtive,
27. Inversion de las Disponibilidades Financieras del Organismo en gl Mercado de Dinero.,

28. Administracion del Fideicomiso Irrevocable de Administracion, Inversion y Pagos Nimero
6628,

29. Emisién de Instrucciones de Pagos del Fideicomiso Irrevocable de Administracidn,
Inversién y Pagos Ndmero 6628,

30. Ejecucion de pagos con cargo a la Partida Presupuestal 3993 "Subrogaciones” a favor de
los Concesionarios del Sistema de Corredores de Transporte Pablico de Pasajeros de la
Cuidad de México Metrobus.

31. Elaboracion, Control y Registro del Fondo Revolvente.

32. Elaboracién, registro y tramite de cuentas por pagar.

33. Emision de Estados Financieros,

34. Contratacion de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios a través de
Licitacion Publica.

35. Elaboracién e integracion del Programa Operative Anual.

36. Elaboracion del Registro Contable del Activo Fijo.

37. Registro y Control del Informe Presupuestal del Flujo de Efectivo.

38. Elaboracion de la Conciliacidn Contable-Presupuestal.

39. Recepcidn y tramité de requisiciones para la contratacién de bienes y servicios.

40. Elaboracidn de alta, adscripcién y asignacién de bienes instrumentales,

41. Contratacion de adquisiciones, arrendamientos y prestacidn de servicios mediante
invitacion restringida a cuando menos tres proveedores,

42. Supervision del servicio de limpieza general y profunda en las estaciones de Metrobus

43. Elaboracion, control y registro de existencias en almacén,

44, Elaboracién del inventario fisico de bienes muebles.

45. Elaboracion del control y registro de salidas de bienes consumibles del almacén,

46. Contratacion de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios mediante
adjudicacion directa.

47. Aplicacidn de penas convencionales a proveedores.
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Secretarls de Administracioe y Finmzs.

Coordinne ién Genemi de Evaluacion,
Modemizacidn v Desanollo Administrtive.

Nombre del Procedimiento: Atencién a quejas, comentarios y sugerencias

Objetivo General: Coordinar los mecanismas que permitan promover la mejora en la calidad de
los servicios gue brinda el Sistema Metrobds, esto a través de la recepcion, canalizacién y respuesta
en tiempo y forma a las quejas, comentarios ¥ sugerencias presentadas por las y los usuarios del
servicio por parte de las unidades administrativas competentes del Organismo

Descripcion Narrativa:

No, Actor Actividad Tiempo
Ietaturs ce Uriidad Recibe mediante los medios establecidos las r—
Departamental de . ; ; 1 dia habil

1 35 ; quejas, comentarios y/o sugerencias del

servicios a Usuarios y : ;
Comunicacion Organisma

7 Regl‘stral, analiza y 'n.reri_fica que los datasr ) 2 hora (s)
proporcionados permitan brindar atencién
{Es competencia de Metrobis dar atencién ala
queja, comentario y/o sugerencia?
No
Solicita al personal de honorarios que informe u

3 oriente a la o el usuario que no es competenciade | 2 dia {s)
Metrobus la atencidn a la queja, comentario y/o habil (es)
sugerencia
s
Turna mediante oficio y/o correo electronico para
su atencion la queja, comentario y/o sugerencia

4 recibida a lals) area(s) competente(s) del 2 hora (s)
Organismo y/o externas de la Administracién
Publica de la Ciudad de México (Salto actividad 11)

Direccion Ejecutiva de
Operacion Técnicay | Recibey analiza si es de su competencia la queja,
5 Programdtica 6 comentario y/o sugerencia remitida mediante 1 hora(s)
Direccién Ejecutiva | oficio o correo electrdnico
competente
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erntive,

de Administraciés v F
No. Actor Actividad v .|  Tiempo |

Emite respuesta a la o el usuario conformgasis. il Mool Aidiutal -
competencias y atribuciones a la qudja, B

6 comentario y/o sugerencia; entrega copia de la habil {eﬁj '
misma a la JUD de Servicios a Usuarios y
Comunicacion.
Da respuesta mediante oficio y/o correo

4 electranico a la JUD de Servicios a Usuarios y 1dia{s)
Comunicacidn a la queja, comentario y/o habil (es)
sugerencia

Jelaturade Unidad Recibe respuesta emitida por la Direccién
Departamental de . : o teon i
8 i : Ejecutiva de Operacion Técnicay Programatica a 1 hara (s)
ehviciosa Usunnios y la queja, comentario y/o sugerencia
Comunicacion g

Solicita al personal de honoerarios que verifique o
en su caso informe la respuesta a la o el ciudadano 3 dias)

9 conforme a los medios que lo solicita, en caso de habilfes)
que el area competente no haya dado respuesta
(Salto actividad 5)
Presenta periddicamente los resultados
estadisticos a la Direccion General y Direcciones

10 o T : 1 hora(s)
Ejecutivas del Organismo para la toma de
decisiones
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles y 7 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

El presente procedimiento serd de observancia obligatoria para todas las unidades administrativas
involucradas en la atencidon de quejas, comentarios y sugerencias presentadas por las y los
usuarios del Sistema Metrobis. Con la finalidad de brindar una adecuada atencién por parte de las
area(s) competente(s) del Organismo, o en su caso, para canalizar a las dependencias externas de
la Administracion Plblica de la Ciudad de México las quejas, comentarios y sugerencias son
necesarios los datos siguientes: nombre, edad, sexo, nimern de teléfono particular, ndmero de
teléfono celular, direccién, corren electronica, fecha, lugar o estacion, niimero de unidad, hora,
sentida, corredor, mencionar si fue asistido por alguien, asi como informacion detallada de los
hechos y firma, esta solo en caso de que se hay emitido la queja de manera personal en las oficinas
administrativas de este organismo, en el caso de quejas, comentarios y sugerencias emitidas a
través del teléfono, correo electrénico, redes sociales o a través de los medios y Sistemas
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consentimiento,

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios a Usuarios y Comunicacién, recibe las
quejas, comentarios y sugerencias del Organismo mediante los medios establecidos como
s0n: escrito, via telefénica, de manera personal en el Area de Atencién Ciudadana de Metrobus,
pagina electrénica, correo electrdnico y redes sociales institucionales o a través de los medios
o sistemas electrénicos generados para este tema por el Gobierno de la Ciudad de México.

2. LaJefatura de Unidad Departamental de Servicios a Usuarios y Comunicacion, registra, analiza
y verifica que los datos proporcionados permitan brindar atencién por parte de Metrobus. ;Es
competencia de Metrobus dar atencion a la queja, comentario y/o sugerencia?

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios a Usuarios y Comunicacidn, solicita al
personal de honorarios que informe u oriente a la o el usuario que no es competencia de este
organismao.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios a Usuarios y Comunicacién, turna mediante
oficio y/o correo electrénico fundado y motivado para  conocimiento y atencidén
correspondiente la queja, comentario y/o sugerencia recibida a la(s) areals) competente(s) del
Organismo y/o externas de la Administracion Plblica de la Ciudad de México, dentro de los 5
primeros dias habiles a las recepcién de la misma, asi como, a los arganos de cantrol que lo
requieran, ademas de otras transmisiones previstas en la Ley de Proteccidn de Datos
Personales en Posesién de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, comunicando de ello a
las y los usuarios del servicio y la ciudadania en general.

5. La Direccion Ejecutiva de Operacién Técnica y Programatica, Direcciones Ejecutivas y/o
unidades administrativas del Organismo, reciben y analizan si es de su competencia la queja,
comentario y/o sugerencia remitida mediante oficio o correo electrénico. iDa respuesta la
Direccion Ejecutiva de Operacidn Técnica y Programatica /Direccién Ejecutiva competente a la
queja, comentario y/o sugerencia?

6. La Direccién Ejecutiva de Operacion Técnica y Programitica, Direcciones Ejecutivas y/o
unidades administrativas del Organismo, da respuesta mediante oficio y/o corres electrénico
ala JUD de Servicios a Usuarios y Comunicacion a la gueja, comentario y/o sugerencia,

f.  La Direccién Ejecutiva de Operacién Técnica y Programitica, Direcciones Ejecutivas y/o
unidades administrativas del Organismo, emiten respuesta conforme a sus competencias y
atribuciones a la queja, comentario yfo sugerencia a la o el usuario.

8. La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios a Usuarios y Comunicacién, recibe
respuesta emitida por la Direccién Ejecutiva de Operacién Técnica y Frogramatica la queja,
comentario y/o sugerencia.
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personal de honorarios verifique e informe la respuesta a la o el
medios que lo solicita, en caso de que el drea competente no haya
camentario y/o sugerencia.
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Secretarls de Administracidn v Finanms,

Comunicacion, solicita al
Iciudaﬁﬁﬁﬁ“ﬁﬁfﬁﬁﬁﬁﬁ'w
dadBFesitidans g grivismtive.

10. La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios a Usuarios y Comunicacidn, presenta
periddicamente los resultados estadisticas al Director{a) General o Direcciones de area del
Organismo para la toma de decisiones que permitan establecer acciones preventivas y/o
correctivas en el servicio brindado por Metrobis.
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Secretarls de Administracién y Finanzas,

Coordinneibn General de Evaluacisn,

Procese de Apoyo: Comunicacion Social Maodemizacién y Desarrollo Administmtivo,

Nombre del Procedimiente: Autorizacian para la colocacion de carteles

Objetivo General: Gestionar la colocacidn de carteles alusivos a eventos o campanas que se
promuevan con cardcter estrictamente gubernamental, cultural, educativos de beneficio social_ no
lucrativo o sin fin comercial en los espacios institucionales disponibles en la infraestructura
(terminales y estaciones) de este Sistema de Transperte Metrobis; de |as dependencias, entidades
administrativas de la Administracién Piblica de la Ciudad de México y del Gobierno Federal,
Organismos Autdnomos o Instituciones Académicas o bien instituciones que cuenten con el
respaldo de las antes mencionadas: sin utilizar los espacios establecidos en los PATR autorizados
por Secretaria de Administracidn y Finanzas de la Ciudad de México en las distintas Lineas de

Metrobiis,

Descripcidn Marrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
Departama?ntal o8 Recibe y entrega solicitud original por escrita y | 1 dia(s)
1 Abastecimientas y i FLid
s ejemplar muestra del cartel habil (es)
Servicios
(Oficialia de Partes).
Turna copia de la solicitud por escrito y ejemplar
Direccléi Gensralde mue'_atra del cartel a -Ia..{efatura de ulmdad 1 dia (s)
Pi s Departamental de Servicios a Usuarios Y s
Metrobus AR ; habil (es)
Comunicacion para que dé respuesta al
solicitante
Jefatura de Unidad
3 Departamental de Verifica que la solicitud cumpla los | 1dia (s}
Servicios aUsuariosy | requerimientos para la autorizacién habil (es)
Comunicacion
¢La solicitud cumple con las especificaciones
requeridas por Metrobus?
No
Sul_m.ita al pe_rsonal de honorarios contacte al 1 diafs) habil
4 solicitante e informe la causa por la cual fue (es)
negada la autorizacién
Si
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Na. Actor Actividad Cooed ,ﬂm id,
5 Informa al solicitante la autdriza ' drPEylo Admigistativo,
procedimiento a seguir SRR

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios a Usuarios y
Comunicacion

Recibe en el Area de Atencidn Ciudadana al
solicitante con el nimero de carteles | 20 minuteo(s)
autorizados para su cotejoy sellado

Solicita la identificacion original vigente al
solicitante para hacer entreéga de un gafete de
7 visitante e informa que es responsable de
colocar los carteles en las estaciones que se le
indican; asi como el tiempo que tiene para
realizarla y hacer la devolucion del gafete.

20 minuta(s)

" Registra la atencion brindada al solicitante en la | 1 dia (s)
base de datos de |a Direccidn General habil (es)

Informa a la Direccion Ejecutiva de Operacidn
Técnica y Programética v a la Direccion de
9 Sistemas de Peaje y Nuevas Tecnologias que se
dio la autorizacién para la colocacién de
carteles, esto para que informen al personal
opérativo y policia auxiliar en estaciones

20 minutols)

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

El presente procedimiento serd de observancia obligatoria para las dreas involucradas en la
colocacion de carteles en espacios institucionales del Sistema Metrobds. Las instituciones
solicitantes (Dependencias, Entidades Administrativas de la Administracion Publica de la Ciudad de
México y del Gobierno Federal, Organismos Auténomas o Instituciones Académicas o bien otras
instituciones que cuenten can el respaldo de las antes mencionadas) deberan presentar la solicitud
para la autorizacion de colocacion de carteles a la Direccidn General de Matrobiis mediante oficio
en papel membretado y firmado por el titular por lo menos con 15 dias habiles de anticipacion a la
celebracion del evento campafia anexando un ejemplar original del mismo, en la Oficialia de partes
de este organismo, ubicada en: Av, Cuauhtémoc No. 16, 1 piso, Colonia Doctores, Alcaldia
Cuauhtémoc, C.P. 06720. El oficio debera contener los datas del evento a campafia a difundir, asi
como el nombre del servidor piblico, domicilio, ndmero de teléfono y/a correa electranico de la
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persona que sera el contacto para dar informacién. El cartel preseTtado Enmsﬂmsﬁtuciunes
d . i P ] uedinacitn General de Evaluacitn,
ebera contener las caracteristicas siguientes: Niisdernt
cmizacidn y Desamollo Adminlstrtivg,

s  Formato libre

* Cinta doble cara de 1.8 em de ancho, adherida en las cuatro esquinas del reverso del cartel
* Nodeberd llevar inscrito ningiin logotipo comercial y costo

El evento o campafia que se promueva debe ser de cardcter gubernamental, académico, de
beneficio social, sin fines lucrativos o comerciales, no se admitirdn materiales que indiquen algin
costo. No se autorizara solicitudes de empresas o instituciones privadas, partidos u organizaciones
politicas, asociaciones civiles, religiosas, agrupaciones, uniones independientes o sindicatos. Sélo
podran aceptarse fotocopias de carteles presentados por el Centro de Atencién a Personas
Extraviadas y Ausentes (CAPEA) y el Centro de Denuncia y Atencidn Ciudadana (CDAC).

1. Oficialia de partes, recibe, registra y entrega solicitud original por escrito y ejemplar muestra
del cartel a la Direccidn General.

2. Direccién General, turna copia de la solicitud por escrito y ejemplar muestra del cartel a la

Jefatura de Unidad Departamental de Servicios a Usuarios y Comunicacidn para que dé
respuesta al solicitante.

3. Jefatura de Unidad Departamental de Servicios a Usuarios y Comunicacion, verifica que la

solicitud cumpla los requerimientos para la autorizacién, iLa solicitud cumple con las
especificaciones requeridas por Metrobds?

5. Jefatura de Unidad Departamental de Servicios a Usuarios y Comunicacién, solicita al personal

de honorarios contacte al sclicitante e informe |a causa por Ia cual fue negada la autorizacidn
para la colocacion de carteles.

6. Jefatura de Unidad Departamental de Servicios a Usuarios y Comunicacion, solicita al personal
de honorarios para que informe al solicitante |a autorizacién para la colocacién de carteles y
procedimiento a seguir que es, presentarse en el Area de Atencion Ciudadana de Metrohis,
ubicada en v. Cuauhtémoc No. 16, 5 Piso, Colonia Doctores, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06720
conforme a los horarios indicadas, con el nimero de cartelos autorizados para que sean

cotejados y sellados. La colocacidn de carteles dependerd de la disponibilidad de espacios
institucionales del Sistema Metrobus.

7. Personal de honorarios, recibe en el Area de Atencién Ciudadana al solicitante con el ndmero
de carteles autorizados para su cotejo y sellado.

8. Personal de honorarios, solicita identificacion original vigente para hacer entrega de un gafete
de visitante e informa que es responsable de colocar los carteles en las estaciones gque se le
indican, el tiempo que tiene para realizarla y hacer la devolucion del gafete.

9. Personal de honorarios, registra la atencién brindada al solicitante en la base de datos de la
Direccidn General.
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Secretaria de Administracide y Finanzas,

10. Personal de honorarios, informa a la Direccién Ejecutiva de Operadion Técnica y Programatica
y Direccion de Sistemas de Peaje y Nuevas Tecnologias que s dio SAREPRE M firrephdar taluacion,

colocacion de carteles a la dependencia solicitante, para que inforfne

policia auxiliar en estaciones.

Diagrama de flujo

Avitarizacién para la Colocacitn de Cateles
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Proceso Sustantivo: Supervision y Evaluacién de la Operacién
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o
MANUAL ADMINISTRATIVOD
Secretaria de Administraciin v Finanras.

Coardinacién General de Evaluacidn,
Modemizacifn y Desarrollo Administrativo,

Nombre del Procedimiento: Supervision al seguimiento de los proyectos de reduccidn de

emisiones

Objetivo General: Llevar a cabo ¢l seguimiento a los proyectos de Reduccion de Emisiones
generada por la operacion de los Corredores de Transporte Piiblico Metrobiis para su posible venta

Descripcion Narrativa:

Mo, Actor

Actividad

1 Subgerencia de
Planeacidn y Estrategias
Ambientales

Tiempo

Elabora el documento con las actividades que se
deben de realizar segin lo dicta el plan de
monitoreo del Documento de Disefio del Proyecto
(PDD por sus siglas en inglés - Project Design
Document) para el afio en el que se reporte la
Reduccion de Emisiones.

2 dias
habiles

Presenta el documento a la Direccion Ejecutiva de
Planeacién, Evaluacion y Tecnologias de
Informacion

1 hora

3 Direccidn Ejecutiva de
Planeacion, Evaluacién y
Tecnolopias de
Informacion

Recibe y Revisa el documento de las actividades a

realizar para cumplir con el plan de monitoreo del
PDD.

2 dias
hahiles

¢El documento Presentado es correcto?

Mo

Realiza observaciones y regresa el documento a la
Subgerencia de Planeacién y  Estrategias
Ambientales para que haga las modificaciones
recomendadas. (Se enlaza con actividad 1).

1 hora

Si

Emite visto bueno del documento e infarma a la
Subgerencia de Planeacion y  Estrategias
Ambientales.

1 hora

6 Subgerencia de
Planeacion y Estrategias
Ambientales

Solicita a la Direccion de Sistemas de Peaje y
Nuevas Tecnologias la informacién relativa a
pasajeros transportados en los corredores en
cuestion, durante el periodo en el que se reporta la
reduccion de emisiones,

1 hora
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No.

Actor

Actividad

Direccién de Sistemas de
Peaje y Muevas
Tecnologias

Entrega a la

%ﬁh
Subgerencia de PlanMadEiEc o

GORIERNO

ELA

Estrategias Ambientales la informadsd
pasajeros transportados en los corredores en
cuestién del periodo a reportar,

) .
ATTRTIRG LRI

Subgerencia de
Planeacidn y Estrategias
Ambientales

Revisa la informacién entregada por la Direccién de
Sistemas de Peaje y Nuevas Tecnologias

1 hara

¢Lainformacion entregada es corracta?

No

Realiza observaciones y las envia a la Direccidn de
Sistemas de Peaje y Nuevas Tecnologias (se enlaza
con actividad 7).

1 hora

Si

10

Emite visto bueno y guarda la informacién para su
posterior procesamiento.

11

1 hora

Solicita a la Direccion Ejecutiva de Operacidn
Técnica y Programitica la informacién relativa a
kilometros recorridos, consumo de combustible y
rendimiento de las unidades de Metrobis de los
corredores en cuestion, durante el periodo en el
que se reporta la reduccidn de emisiones.

1 hora

12

Direccién Ejecutiva de
Operacion Técnicay
Programatica

Entrega a la Subgerencia de Planeacion vy
Estrategias Ambientales la informacién relativa a
kildmetros recorrides, consumo de combustible
y rendimiento de las unidades de Metrobds de los
corredores en cuestion del periodo a reportar.

30 dias

13

Subgerencia de
Planeacion y Estrategias
Ambientales

Revisa la informacion entregada por la Direccidn
Ejecutiva de Operacién Técnica y Programatica

1 hora

{La informacion entregada es correcta?

No

14

Realiza observaciones y las envia a la Direccidn
Ejecutiva de Operacion Técnica y Programatica (se
enlaza con actividad 12)

30
minutos

Si

15

Emite visto bueno y guarda la informacién para su
posterior procesamiento.

1 hora

15

Con lainformacion recolectada realiza el calculo de
reduccion de emisiones de acuerdo a las
especificaciones contenidas en el respectivo PDD

10 dias
habiles
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Noa. Actor Actividad Coordinacitn (;ﬂm 0 itn,

17 Subgerencia de Elabora el Reporte de Reduccion de ErMisioriesithel m&m:liﬂh'iww

Planeacion y Estrategias | periodo a reportar, del proyecto enlcuestidn habiles
Ambientales

18 Revisar si hay algin contrato vigente con algin | 1 hora
comprador de reduccion de emisiones.
iHay contrato vigente con algin comprador de
reduccion de Emisiones?

Mo
Finaliza el proceso
5i

19 Envia por correo  electronico el Reporte de 30
Reduccién de Emisiones a la Empresa | minutos
Verificadora (DOE por sus siglas en inglés-
Designated Operational Entity) la cual estd
certificada por el Mecanismo de Desarroilo Limpio
para que realice sus observaciones, o en su caso
otorgue el documento llamado Reporte de
Verificacion.

20 Espera aprobacién mediante el envio del Reporte | 5dias
de Verificacidn o en su caso espera observaciones | habiles
de la Empresa Verificadora DOE.
iLa DOE aprobé y envié el Reporte de Verificacion?

No

21 Subsana las observaciones del Reporte para| 2dias
esperar el Visto Bueno de la DOE (se enlaza con | hébiles
actividad 19)

Si

22 Recibe el reporte de verificacion donde la DOE | 20dias
certifica |a reduccion de emisiones habiles

23 Informa al comprador sobre la cantidad de | 1hora
reduccién de emisiones certificadas y le envia el
reporte de verificacion de la DOE

24 Recibe el Formato de Transferencia por parte del 6 dias
comprador habiles

25

Revisa que el Formato de Transferencia contenga | 1 hora
los montos reportados en el contrato de Compra
Venta de Reduccion de Emisiones.

{El Formato de Transferencia es correcto?

Mo

Pagina 76 de 296




SR A g ! E e
P SO coniEadBee Ly
CHIDAD DE MEXICD

()

B

,’u o GOBIEAND BE LA
B % cueay

MANUAL ADMINISTRATIVO
Secretarin de Adminisrasidn ¥ Finanzas,

No. Actor Actividad Coordinacidn nJuJ ie El-HEa£.
26 Subgerencia de Realiza observaciones y las dnviMogemiegomeDolamold Alminisuhivo,
Planeacion y Estrategias | electrénico al comprador para g habil
Ambientales por el mismo (se enlaza con actividad 24)
Si
27 Emite visto bueno y envia fisicamente el 1dia
Formato de Transferencia a la Direccién General habil
para su firma
28 Direccién Generalde | Firma el Formato de Transferencia y se lo da 1dia
Metrobis fisicamente a la Subgerencia de Planeacién y |  hébil
Estrategias Ambientales
29 Subgerencia de Envia el Formato de Transferencia firmado por | Sdias
Planeacion y Estrategias | el(la) Director(a) General de Metrobiis al comprador | habiles
Ambientales para su pago correspondiente
30 Recibe el comprobante de pago por parte del | 5 dias
comprador de la Reduccion de Emisiones habiles
correspondiente al periodo
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 102 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucién: No aplica
Aspectos a considerar:

1- El presente procedimiento sers aplicable a todas las dreas involucradas en el proceso

2.

3.

anteriormente descrito.

Con relacion al procedimiento anterior, la Subgerencia de Planeacién y Estrategias
Ambientales, serd la encargada de realizar |as siguientes labores:

¢ Controlar la aplicacidn de la metodologia de certificacion de reduccién de emisiones de
Gases de Efecto Invernadero.

* Ensucaso, realizar las gestiones conducentes a la venta de reduccién de emisiones

El procedimiento para el cilculo de la reduccién de emisiones debe realizarse siguiendo lo
estipulado en el Project Design Document (PDD) del proyecto que aplique:

s BRT Metrobus Insurgentes, México, Para el corredor insurgentes (linea 1)

*  BRT Metrobus 2-13, México. Para el resto de los corredares (lineazala13)

4,

Los PDD "s se pueden consultar haciendo un filtro de bis

de larga escala
: in I

en la siguiente direccion
i h.h
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5. Lainformacidn minima necesaria para el calcule de la reducch:L de emyisj 1

en el PDD correspondiente y a continuacidn se enlista con los re

MRSIRRES & AU SR8 s,
AUIStiREAUE AR D BIENRY Riknismtive,
Pasajeros transportados. Se reporta informacian del ndm ;
diariamente por corredor. Si la informacidn de pasajeros transportados en algdn dia no es
coherente con relacién al comportamiento histérico que se ha venido reportando, se
debera de justificar el motivo por el cual se pradujo el cambio, de lo contrario, se regresara
la informacidn al drea correspondiente para que sea corregida y se vuelva a entregar.

Kilometros recorridos. Se reporta informacién sobre el niimero de kilometros al mes que
recorren las unidades en los corredores en cuestion. Esta informacion sers entregada por
nimero econdémico de cada unidad. Si la informacién de los kilémetros recarridos de
alguna unidad en algln mes no es coherente con relacion al comportamiento histérico que
ésta ha venido reportando, se deberi justificar el motivo por el cual se produjo el cambio,
de lo contrario, se regresard la informacion al drea correspondiente para que sea corregida
y sevuelva a entregar,

Consumo de combustible. Se reporta informacién sobre el consumo de combustible en
litros al mes de las unidades que recorren los corredares en cuestidn. Esta informacion sera
entregada por nimero econdémico de cada unidad. Si la informacién del consumo de
combustible de alguna unidad en alglin mes no es coherente con relacién al
compaortamiento histérico que ésta ha venida reportando, se deber3 justificar el motivo por
el cual se produjo el cambio, de lo contrario, se regresara la informacidon al area
correspondiente para que sea corregida y se vuelva a entregar.

Rendimiento de combustible. Se reporta informacién sobre el rendimiento de combustible
en kilometros por litro al mes de las unidades que recorren los corredores en cuestin. Esta
informacidn serd entregada por niimero econdmico de cada unidad. Si la informacion del
rendimiento de combustible de alguna unidad en algin mes no es coherente con relacién
al comportamiento histérico que ésta ha venido reportando, se debera justificar el motivo
por el cual se produjo el cambio, de lo contrario, se regresara la informacién al drea
correspondiente para que sea corregida y se vuelva a entregar,

6. Elreporte de reduccidn de emisiones se debe elabarar siguiendo lo siguiente:

Se debe elaborar en idioma inglés

La plantilla para la elaboracidn del reporte debe seguir las especificaciones del
documento "CDOM-MR-FORM- Monitoring Repart Form",

Con el objetivo de asegurar que la plantilla para la elaboracién del reporte de reduccidn de
emisiones (CDM-MR-FORM- Monitoring Report Form) esté actualizada, ésta se deberd
corroborar antes de realizar el reporte en la siguiente direccion electrénica:

https://cdm.unfecc.int/goto/Forms

7. Se debe verificar que el formato de transferencia que envia el comprador cumpla con lo
siguiente;
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* Los montos deben corresponder a las toneladas de CO2 dauivalente que se repurtamn en |
el periodo en cuestion segln el Reporte de Verificagion r |
Verificadora (DOE por sus siglas en inglés- Designated Opefati E'mmﬁhmm :
el costo unitario por tonelada de CO2 equivalente repo l
compraventa para €l proyecto que corresponda. A este monto se le descuentan los montos
que se hayan pactado en el contrato de compraventa.

* Se debe verificar que todos los datos para realizar la transferencia monetaria, contenidos
en el formato de transferencia estén correctos y actualizados.
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Secretarls de Administracién y Finanzas,

Coordinacidn General de Evaluscién,
Modemizacidn y Desarrollo Administrmivg,

Nombre del Procedimiento: Elaboracidn del acta de conciliacién de la Informacion del recaudo.

Objetivo General: Conciliar los datos de las empresas operadoras de Sistemas de Peaje y Control
de Acceso de cada corredor con la informacién del servidor espejo, asi como los sistemas de
control de este Organismo para la integracidn de los informes a los Comités Técnicos.

Descripcion Narrativa:

MNo. Actor Actividad Tiempo
Direccion de Sistemas | Convoca a reunién quincenal de seguimiento del
1 de Peaje y Nuevas contrato de prestacion de servicios de peaje y | 10min
Tecnologfas control de acceso, a la empresa y al Lider
Coordinador de Proyectos de Peaje.
2 Lider Coordinadorde | Requisita con antelacién de dos dias habiles los | 10 min
Proyectos de Peaje reportes de transacciones del sistema de peaje.
¢Se presentaron los reportes a tiempo?
Mo
3 Direccién de Sistemas | El Director de Sistemas de Peaje y Muevas
de Peaje y Nuevas Tecnologias apercibe a la empresa y oterga una | 30 min
Tecnologias prorroga de 2 dias hdbiles adicionales.
51
4 Compara y analiza los reportes emitidos por la
empresa y por los servidores Espejo en Metrobus. 3hrs
5 Celebra la reunion quincenal de seguimiento
Lider Coordinadorde | mediante el cual emite un informe del analisis 3hrs
Proyectos de Peaje realizado a los reportes presentados.
JEs correcto el informe?
MNo
6 Director de Sistemnas de
Peaje y Nuevas Solicita aclaraciones de cifras ala empresa. 1hr
Tecnologias y Lider
Coordinador de
Proyectos de Peaje
Sl
T Lider Conrdinador de Procede a elaborar el acta de conciliacién, 10 min
Proyectos de Peaje
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No. Actor Actividad Coordinacidn Geperdl %
8 Lider Coordinadorde | Realiza el acta de conciliacion corfEdmHn I Baarap adivinistive,

Proyectos de Peaje al periodo de la reuni

seguimiento
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 horas, 10 min.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencidn o resolucion: No Aplica

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento sera de observancia obligataria para todas las empresas que sean
contratadas para prestar el servicio de peaje y control de acceso por el Fideicomiso y sus Sub-
cuentas de los corredores del sistema Metrobtis, asi como del Director de Sistemas de Peaje y
Nuevas Tecnologias y el Lider Coordinador de Proyectos de Peaje del Organismo Metrobis.

2. El Director de Sistemas de Peaje y Nuevas Tecnologias es el responsable de realizar la
convocatoria a las reuniones de seguimiento quincenal, asf mismo de recabar los reportes de

transacciones del sistema de peaje correspondientes al periodo proximo pasado que se va a
analizar,

3. Laempresa deberd presentar los reportes de transacciones del sistema de peaje con dos dias
de antelacion a la celebracion de la RQS. En caso que la empresa no presente en tiempo los
reportes requeridos, el Director de Sisternas de Peaje y Nuevas Tecnologias enviard un
apercibimiento a la empresa y contara con una prérroga de 2 dias adicionales para presentar
los reportes, en caso que sea re-incidente se promovera una sancién econémica conforme al
contrato de prestacion de servicios de peaje y control de acceso correspondiente,

4. El Lider Coordinador de Proyectos de Peaje es el encargado de elaborar el Acta de la ROS
donde se asienten las conciliaciones.
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Gabriel Reyes Curiel
Director de Sistemas de Peaje y Nuevas Tecnolokias
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Proceso Sustantivo: Supervisién y Evaluacian de la Operacion
Nombre del Procedimiento: Verificacian del cu mplimiento de obligaciones de

Objetivo General: Coadyuvar con la Secretaria de Movilidad en

ITB.

Procedimiento 5

@ %

MANUAL ADMINISTRATIVO
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Modmhﬂﬁwﬂnnmlhﬁdminmm

la concesian,

el control del cumplimiento de las

obligaciones de la concesion por parte de las empresas que prestan servicio de transporte piblico

en Metrobis

Descripcidn Narrativa:

No, Actor Actividad Tiempo
Direccién Ejecutivade | Verifica con las &reas técnico operativo, | 30 dias
1| Planeacion, Evaluacidny | administrative y juridico de Metrobus, sobre | habiles
Tecnologias de documentacién de las empresas operadoras que
Informacion obre en sus expedientes,
Verifica que los documentos que obran en los | 30dias
2 expedientes de las diferentes areas de Metrobds, | hébiles
cubran con las obligaciones establecidas en la
concesion.
iCumplen con los requisitos?
Mo
Prepara oficio para firma del Director General de
3 Metrobus requiriendo a los concesionarios el 1 dia
cumplimiento y las obligaciones correspondientes habil
con vista a la Secretaria de Movilidad
4 Direccién Generaldel | Firma el oficio y lo regresa a la Direccion Ejecutiva | 2dias
Metrobus de Planeacion, Evaluacion y Tecnologias de | habiles
Informacion,
5 Direccién Ejecutivade | Notifica oficio a concesionarios y da vista a la| 10dias
Planeacion, Evaluaciény | Secretaria de Movilidad para requerimiento o | habiles
Tecnologias de sancion
Informacidn
si
Notifica a la Secretaria de Movilidad y a la Direccion | 2 dias
6 General de Metrobls del cumplimiento de | habiles
obligaciones
Fin del procedimiento
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No. Actor Actividad Coardinacidn Generhl ::Tm
Modernizacion Dmrqlh&dmﬁmm' i '
Tiempo ap[oximadu de efecuclon: 75 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maxime de atencién o resolucién: No Aplica
Aspectos a considerar:

1. La Secretarfa de Movilidad de la Ciudad de México es la dependencia facultada para sancionar los
incumplimientos a las obligaciones derivadas de la concesion por parte de los prestadores del
servicio de transporte plblico de pasajercs, de conformidad con lo dispuesto por la Ley de
Movilidad, la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Piblica de la Ciudad de

Mexico y el Reglamento Interior.

2. Las diferentes direcciones de ejecutivas de Metrobs, en funcién de sus dmbitos de actuacion,
cuentan con documentos relativos al cumplimiento de las obligaciones que estipula la concesidn

por parte de las empresas que prestan el servicio de tra nsporte publico de pasajeros en el sistema
de corredores que regula Metrobis.

Diagrama de flujo
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Procese Sustantive: Planeacion del Sistema

Procedimiento 6
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Nombre del Procedimiento: Coardinacian de los Camités Técnicos del Fideicomiso

Objetivo General: Coordinar las actividades de los comités téc nicos de los fideicomisos que se
constituyan para administrar los recursos provenientes de a tarifa oficial al usuario

Descripcion Narrativa:

No.

Actor

Actividad Tiempao
Subgerencia de Formula el programa de sesiones ordinarias, el cual 10 dias
Planeacion y Estrategias | se formaliza mediante acuerdo e
I ; habiles
Ambientales
Formula o recibe requerimientos de informacion 7 dias
mediante oficios que emite o recibe 13 Presidencia ;
Z ks habiles
del Comité.
Prepara informe de Metrobis sobre la operacion de Jdias
3 los corredores, su situacién financiera y acciones g
habiles
relevantes.
i Integra seguimiento de acuerdos, para informar | 2 dias
avances de acuerdos de sesiones anteriores. habiles
Jefatura de Unidad Recibe e integra la documentacion requerida para Hilias
Departamental de cada sesion, misma que remitird a los integrantes 2
5 : / % B habiles
Mecanismos Planeacién | del comité y a los invitados.
Elabora oficios de convocatoria a los integrantes 3 dias
6 del comité e invitados a |a sesidn, para firma de la s
F s habiles
presidencia,
Distribuye convocatoria conjuntamente con la 3 dias
. i
7 documentacidn que sustentan los asuntos a tratar i
; hahiles
conforme al orden del dia propuesto,
Toma asistencia, recaba firma del orden del dia v
8 L 1 hora
acuerdos tomacdos en la sesion.
Elabora el acta de la sesién y la somete a
consideracién de los participantes en la sesion, | 10dias
9 mediante oficio emitido por la presidencia del | habiles

comits,

¢Existen correcciones al acta?

Si
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Na. Actor Actividad -
Jefatura de Unidad Incorpora las observaciones que an'ﬁ enizaci arrolis .
10 Departamental de nrerfcnrftn e u %E habil
Mecanismos Planeacién | P '
Na
Subgerencia de Presenta al comité el acta para su aprobacién, en la
11 | Planeaciony Estrategias | siguiente sesién ordinaria, una vez aprobada | 2dias
Ambientales recaba las firmas de participantes en tres tantos habiles

originales del acta,

Remite un tanto del acta con firmas autdgrafas
o originales al fiduciario, otra al secretario del comité | 2 dias
y archiva la tercera en el expediente de la sesién a | hébiles
que se refiere el acta.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 44 dias

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucion: Cada 3 meses

Aspectos a considerar;

1. El fideicomiso vigente es el 6628, constituido ante Grupo Financiero Banorte y se rige por las

disposiciones de su contrato y reglas de operacién, que incluyen las facultades del comité técnico y
sus integrantes,

2. Conforme al contrato v reglas de operacion del fideicomiso 6628, los integrantes de| comité
técnico son: la Direccidn General de Metrobiis, quien funge como presidente; un representante de
la Secretaria de Movilidad, quien funge como secretario; un representante de cada empresa
operadora en su calidad de fideicomitentes,

3. Conforme al contrato y reglas de operacién del fideicomiso 6628 el comité técnico sesiona de
manera diferenciada para cada subcuenta asociada a un corredor especifico, en las sesiones solo
intervienen los fideicomitentes relacionados con la subcuenta y corredor correspondientes.

4. Las sesiones ordinarias se convocan con al menos cinco dias habiles de anticipacion a la fecha
programada, las sesiones extraordinarias se convocan con al menos veinticuatro horas de

anticipacion.

5. Las sesiones ardinarias incluyen regularmente el informe de peaje, el informe fiduciario, informe
de operacin y asuntos generales.
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Procedimiento 7 Coordinacitn General de E;tluu:ih,

Modemizazitn y Desarrollo Admiziswativo,

Nembre del Procedimiento: Generacién del Esquema Operativo,

Objetivo General: Obtener el esquema operativo de cada corredor (rutas de servicio, asignacidn
de autobuses, tiempos de ciclo, horarios de servicio), para cada tipe de dia, que sirve de base

para el desarrollo de las programaciones del servicio del Sistema de Corredores de Transporte
Publico de Pasajeros Metrobiis

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Obtiene la informacion vigente del corredor y tipo | 1Horals)
Departamental de de dia en anélisis,
Administracion del
Servicio de Metrobls
2 Recopila la informacién a nivel zona. 1 Dials)
habil(es)
3 Recopila la informacién a nivel corredor. 1 Dia(s)
habilles)
4 Recopila lainformacion a nivel ruta. 2 Dials)
hahil{es)
5 Captura lainformacién recopilada necesaria, 1 Dia(s)
analizay pracesa, hahil{es)
6 Elabora el esquema operativo y envia para su | 1 Dials)
revision habil(es)
f Recibe y verifica el esquemna operativo. 1Hora(s)
¢El esquema operativo cuenta con los parametros
necesarios para elaborar la programacién de
servicio correspondiente?
NO
8 Agregar parametros adicionales y procesar 1 Hora(s)
Salto
actividad: 5
|
9 Autoriza el esquema operativo 1 Horals)
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Secretarfs de Administracidn y Finanzag,
No. Actor : | Actividad | : Tiempo
10 Jefatura de Unidad Integra nbsewgcwnes compleme LariRdtRiracion y Hessrb MY Ak inis =
Departamental de detalles a considerar para su implementacién, habil(es)
Administracion del
Servicio de Metrobiis
11 Entrega archivo electrénico del esquema | 1Horals)
operative al Jefe de la Unidad Departamental de
Programacion de Autobuses y al Analista de
Programacion del corredor que corresponda,
12 Jefatura de Unidad Queda enterado de la entrega e informacion 1 Horals)
Departamental de contenida y da seguimiento para su aplicacidn.
Programacion de
Unidades de Transporte.
13 Recibe y verifica el archivo e informacion del | 10Di als)
Esquema Qperativo proporcionado. habilies)
(Estd completa y adecuada la informacion y no
requiere algin complemento adicional a
considerar?
NO
14 Notifica informacidn adicional o complementaria hlé[bhi'ﬂi:si}
jpara que se integre al esquema. salfo
actividad:
11
5l
15 Notifica via electrénica estar de acuerdo con la | 1 Hora(s)

infarmacion al Jefe de la Unidad Departamental
de Administracion del Servicio de Metrobis,

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 10 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o reselucion: 10 dias habiles

Aspectos a considerar:

1. El personal de la Jefatura de Unidad Departamental de Administracion del Servicio debe

recabar el promedio maximo de parque vehicular en operacion del total
vehicular operado durante el
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2. ElJefe de la Unidad Departamental de Administracion del Sghvicio revisa ¢ n Gerencia de

H%ﬁaﬁ

Programacion Operacién y Control los incrementos de flota vehicdlor
de incorporacidn para su consideracién en la elaboracion deflos esquemas de operacion

3. La Jefatura de la Unidad Departamental de Administracién del Servict
posibles de acuerdo a las condiciones fisicas prevalecientes por corredor y las revisa con la
Gerencia de Programacién Operacidn y Control les asigna denominacién e informa a las
areas correspondientes.

4. La Jefatura de la Unidad Departamental de Administracidn del Servicio revisa las
ocupaciones promedio horarias, las frecuencias reales los intervalos promedio por hora,
tiempos de ciclo de los registros y controles de salida que requisita |a Jefatura de Unidad
Departamental de Gestién del Centro de Control y su personal,

5. La Jefatura de la Unidad Departamental de Administracién del Servicio puede elaborar
estudios técnicos de campo complementarios para determinar el comportamiento de |a
oferta y demanda, en el corredar de acuerdo al pericdo o temporalidad por analizar.

6. La Jefatura de la Unidad Departamental de Administracién del Servicio solicita a la
Direccion de
Sistemas de Peaje y Nuevas Tecnologias de Metrobds, las validaciones de usuarios por
estacion y por linea de acuerdo al periodo o temporalidad por analizar.

1. La Jefatura de Ia Unidad Departamental de Administracidn del Servicio puede hacer uso de
software para el procesamiento de la informacién,

8. Lainformacién obtenida del presente procedimiento se presenta en el Esquema Operativo.

9. Para la recopilacion de la informacién a nivel zona, corredor y ruta de cada linea que
permite elaborar el esquema operativo correspondiente, para el caso de un corredor
nuevo se parte del estudio técnico y antecedentes, para corredores en operacion se revisa
la informacidn previa e histdrica segiin sea el caso a analizar.

10. Informacicn basica para elaborar recorride de 1a linea

= Puntos deintercambio modal
- Puntos generadores y atractores de viaje

- Definicion de hora de inicio y términa del servicio
- Tipodedia (habil, sabado, domingo, especiales)
11. Informacion para las consideraciones a nivel corredor:

= Factor de ocupacion
- Comportamiento promedio de la demanda del servicio
- Volumen de disefio
- Nimero de usuarios por hora y sentido
= Tiempos in ter-estacion promedio
= Puntos de rompimiento de la demanda
- Poligono de Carga
- Seccion de carga maxima (Mayor ocupacion de las unidades)
- Periodoy hora de maxima demanda (HMD)
= Periodoy hora valle (HV)
- Demanda promedio diaria
= Tipoy numero de autobuses disponibles.
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12. Informacidn para integracion de rutas -
- longitud de la ruta puntos de Coardinacidn General de Evaluacida,
retorno Modernizacitn y Desarrollo Adminisrativ,

- Tiempo de ciclo por ruta
- Asignacién de demanda por ruta

- Velocidad por ruta
13. Caracteristicas fisicas del corredor para definicidn de rutas.

14. Se debe asentar los cambios fundamentales en el renglin de observaciones y los
detalles que sean significativos que se consideraron parta la elaboracién del nuevo
esquema operativo.

15. El esquemna operativo deberd contener al menos:

- Nimero de rutas

- Tipoynimero de unidades por ruta

= Tiempo de ciclo por ruta

- Intervalos

- Frecuencia de paso por ruta

- Espacios ofertados por ruta, por tramo en hora de maxima demanda

- Factor de ocupacion

- Observaciones, consideraciones o detalles para su implementacion en las
programaciones de servicio.

16. La Jefatura de la Unidad Departamental de Administracién del Servicio debe codificar cada
esquema de operacion y debe asentar la fecha de elaboracién para su rastreabilidad y
registro de la evolucién de los esquemas operativos en el tiempo.

17. El Director Ejecutivo de Operacién Técnica Yy programatica a través del Gerente de
Programacion  Operacién y Control y El Jefe de la Unidad Departamental de
Administracion del Servicio realizan la revisién de la informacién en caso de nuevos
corredores,

18. El tiempo manifestade en las actividades es enunciativo mas no limitative, para que por
parte del area involucrada se obtenga la infarmacién,

19. El personal de honorarios en la Jefatura de Unidad Departamental de Administracién del
Servicio se denomina supervisor de Administracién del Servicio,
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Proceso Sustantivo: Planeacidn del sistema

Procedimiento 8

)
’ Gom 0 DE
MANUAL ADMINISTRATIVD
Secretaria de Adininittracitn y Flasanzas,
Coardinacién Genernd de Evaluncibn,
Modemizacifn y Desarrollo Administmtivo,

Nombre del Procedimiento: Adquisicion de hardware y software de acuerdo a las necesidades y
recursos disponibles, asi como la baja de equipos.

Objetivo General: Coordinar la solicitud y adquisicién de los bienes requeridos para mejoras en el

Organismo.
Descripeion Narrativa:
No. Actor Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Evaliia los requerimientos de equipos, programasy | 3 dias
1 Departamental de servicios informaticos de las diversas areas del | naturales
Tecnologias de Organismo, con base en las existencias y faltantes
Informacidn para la estimacién de las compras.
Asigna la realizacion del inventario de recursos del 1dia
2 area de cdmputo. natural
Realiza inventariado de los equipos obsoletos para 5 dias
3 elorganismoy del equipo que se encuentra activo. habiles
Hace entrega de los equipos que seran dados de
4 baja a la Direccidn Ejecutiva de Administracién y 1 dia
Finanzas. habil
Entrega oficio que contiene el dictamen para bajas | 2 dias
5 del equipo tecnolégico por obsolescencia cuando |  hébiles
este ya no sea Util para los fines del Organismo,
b Direccion Ejecutivade | Da respuesta al dictamen de bajas del equipo
Administracion y tecnolégico. 1dia
Finanzas habil
+ehitiirade Uhidad Participar en la formulacion de términos de e
7 Departamental de : . . natural
G referencia relacionados con Tecnologias de la
Tecnologias de InkarmaLian
Informacicn ; — !
Realiza el oficio de requisicion de compra al | 3 dias
8 Departamento de Adquisiciones, naturales
# D"i;u?n.aew.twa oe Realiza |a gestidn del oficio para la compra de los -
ministracidn y : : : segundos
Frissiiis equipos o componentes de computo requeridos.
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No. Actor Actividad Coordinacisn Gm
10 Tramita ante la Comision de GobifrndMBlectemmrnDesamilo Adminijtivo,
Jefatura de Unidad de la Ciudad de México los imientas | 3 dias
Departamental de especificados por la normatividad v lineamientos, | habiles
Tecnologias de para la obtencidn de los permisos necesarios en la
Informacion adquisicion de software, hardware y servicios
informaticos,
iFue aceptada la solicitud?
NO
11 Genera un nuevo proyecto de peticién de | 90dias
adquisicion de hardware y software, habiles
5l
12 Entrega autorizacién de adquisicion expedida par
la  comision de pgobierno  electrdnico  al 1dia
departamento de adquisiciones. habil
13 Realiza el alta de los productos adquiridos foliando | 30 dias
y seriando para la entrega de los bienes al drea de | habiles
sistemas informaticos.
e Implementa los recursos obtenidos segin las 1 dia
necesidades del drea. W
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 138 dias

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resoluc ion: No Aplica

Aspectos a considerar:

1.- "Realizar de manera oportuna la gestién y evaluacién de los bienes a solicitar, tomando en
consideracidn las bajas de los equipos de cémputo, folio y numero de serie para su retiro.

2.~ La adquisicion, asi como la solicitud de los requerimientos especificados por la normatividad
para |a obtencién de los permisos necesarios en la adquisicion de equipos, programas y
servicios informdticos, debe llevarse de manera coordinada con el 4rea de adquisiciones
dentro del organisma ysi asi lo requiere con |a comisién de gobierno electrénico.

3.~ La entrega de los hienes y la distribucidn de los mismos debe ser tamando en consideracion

las necesidades y falta de recursos en las distintas aéreas del organismo, para su maximo
aprovechamiento,
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Gabriel Reyes Curiel -

Director de Sistemas de Peaje y Nuevas Tecnﬂnh{
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Secretarls de Administracidn y Finanuas,
Procedimiento 9 Coordinaciéin General de n:uu-:m

. ) Modsmizacidn y Desarmollo Administrtiva,
Proceso Sustantive: Mantenimiento de la Infraestructura

Nombre del Procedimiento: Administracian de la Infraestructura Infarmaética

Objetivo General: Gestiona y coordina actividades para el optimo funcionamiento de los equipos
de computo de las distintas areas del organismo.

Descripcion Narrativa:

No, Actor Actividad Tiempo
Coordina las acciones de apoyo al personal del
1 Organismo en la solucién de problemas técnicos
Jefatura de Unidad relacionados con equipo de cdmputo y sistemas,
Departamental de mediante asignacion de tareas al personal de | 1dia
Tecnologias de apoyo, programando [as tareas de mantenimiento habil
Informacién preventivo v comrectivo de la plataforma
informética del Organismoe y el Gptimo
aprovechamiento de los recursos informaticos,
Define las politicas del mantenimiento, resguardo y

2 seguridad de equipos y programas de cémputo en 1dia
materia de tecnoclogia de la informacidn habil
manteniendo la infraestructura en  Sptimas
condiciones de operacién.

Resguarda los equipos de cémputo para | 2dias
3 realizar  los  mantenimientos correctivos y | habiles
preventivos programados.

4 Genera los reportes con los detalles del | 2horas
mantenimiento,

{El equipo funciona correctamente?

NO
De nuevo resguarda los equipos de computo para | 2 dias
5 realizar las correcciones necesarias, habiles
5l
Desarrolla proyectos para la mejora de la 2 dias
B infraestructura tecnolégica. habiles
Implementa los proyectos desarrollades y los
7 monitorea, 3 horas
{Funciona correctamentea?
MO
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Secretaria de Administracion y Finazzas.
Nao. Actor Actividad -
Retira  la  implementacidn Wioderni Bakid 3 wative,
8 retroalimentacion  para  las | correcciones | 1 hora
correspondientes.
Sl
Finaliza el procedimiento
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucién: No Aplica

Aspectos a considerar:

1.~ El mantenimiento y resguardos del equipo de cdmputo se realizan mediante un calendario
programado, el cual est3 sujeto a modificaciones de acuerdo a las actividades del usuario,

2.- El mantenimiento correctivo estd sujeto a la disponibilidad de refacciones, para requerir algln

rfepuesto que no se encuentre en stock. Se realiza la peticion al departamento de
adquisiciones.

3.- El mantenimiento se realiza a peticién de las ares de las que esta constituida el organismo.
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Sectearia de Administracibe y Finsgzns,

Nombre del Procedimiento: Sy pervision de los sistemas de recaudo, corres institucion

de datas,

Objetivo General:

Institucional y realizar el mantenimiento requerido,

Descripcion Narrativa:

al y redes

Coordinar el funcionamienta efectivo de los sistemas de recaudo, correo

Actor

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tecnologias de
Informacién

Administrar el funcionamiento del servidor de
carreo institucional para su operacién evitando la
menor cantidad de interrupciones asi como
asegurar la integridad de los datos y su seguridad,
haciendo revisiones periddicas de los accesos,
manteniendo actualizados los directorios de
UsUarios,

1dia
habil

Programa  calendario para mantenimiento
periddico de servidores de correo, internet,
aplicaciones y sistemas de las oficinas centrales del

arganismo,

1dia
habil

Mantiene |a operacidn del sistema de control de
incidencias de recaudo asi como el sistema
unidades consignadas para la Direccién Ejecutiva
de Operacion Técnica y Programatica y el sistema
de control de documentos, el cual hace uso todo al
organismo para el acceso de los usuarios locales y
remaotos, asi como mantenerlos actualizados.

1dia
habil

Maonitorea el correcto funcionamienta de los
servidores de correo, internet, aplicaciones ¥
sistemas de las oficinas centrales del organisma,

1dia
habil

Monitorear continuamente el funcionamiento de
las redes de datos tanto en el nivel légico como en
el fisico asi como implementar metodologias para
mejorar el rendimiento y seguridad de las ya
existentes y extenderlas segin lo demande el
crecimients del Organismo,

1dia
hahil

iFunciona correctamente?

NO
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No. Actor Actividad Coardinacidn iempa.;
6 Se notifica a la Jefatura de [Techolodiaecry Istrgtivo.

Infarmacion la anomalia y se proceteareatizaron

mantenimiento.
S
7 Retira la  implementacién  para  una| 2horas
retroalimentacidn.
Fin del procedimiento

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias

Plazo o Periado normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica

Aspectos a considerar:

.- Norebasar el tiempo indicado para no afectar las funciones del personal del organismo.

2~ Encaso de necesitar mds tiempo para el mantenimiento o actualizaciones de los servidores,
informar al personal del organismo para que se tomen las medidas pertinentes y evitar futuros

problemas.
Diagrama de Flujo
i 0~ .
E an--l:ln-qq‘.
!I -——T_m & - ""'w_m"j"“.::
H L ) T ]
¥
H

e S ——

Pdgina 101 de 296




o
ﬂ’ o GOQRIERND DE LA
4 ClUDAD DE MEXICO X o
= ﬁ’ﬁu Gaa FE-HQ DE LA
Al % CIUBAD BE MEXico
MANUAL ABMINISTRATIVO
Secretaria de Administracidq ¥ Finanras,

VALIDO

Coordinacién Genera] de F-;lhulér;

Modernizacian ¥ Desarmils Administraiya,

—

Gabriel Reyes Curiel \
Director de Sistemas de Peaje y Nuevas Tecnologia
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Coordinaciéa General de Evatucisn,
Modemizacitn y Desarmollo Administeaiyo,
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Nombre del Procedimiento: Atencién técnica al personal del Organismo en la utilizacion de
hardware y software.

Objetivo General: Capacitacidn al personal del Organismo en la solucidn de las Incidencias
presentadas en los equipos de computo,

Descripcion Marrativa:

No.

Actor Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Coordina periédicamente al personal de honorarios
1 Departamental de para poyar a las distintas dreas del organismo en 1dia
Tecnologias de las actividades relacionadas con las tecnologias habil
Informacién informaticas.
Apoya a las areas del Organismo en la instalacion
de equipo de cémputo y software cuando tengan | Sdias
2 complicaciones propias de su actividad o le sea | habiles
complicado  realizar las sus  actividades
relacionadas con las tecnologias de la informacién.
Desarrolla cursos para el mejor usc de las
herramientas tecnolGgicas asi como del uso de | 2dias
3 hardware y software mediante el cual los usuarios | hibiles
mejoren sus capacidades técnicas y su
productividad a la hora de desarrollar sus
actividades dentro del Organismo.
4 Programa calendarios para la imparticidn de
cursos especializados por el personal de las 1dfa
distintas areas del organismo de acuerdo a sus habil
necesidades,
Coordina y administra los materiales o contenidos
5 a utilizar en los cursos. 1dia
habil
Coordina al personal del drea a cargo, para realizar
periddicamente cursos de capacitacién al personal | 2dias
6 de las demds areas, de acuerdo con las necesidades | habiles

de cada direccion y dar capacitacién personalizada
en las funciones que le sean asignadas a cada
usuario,
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Sncmmdeﬁdminhnﬁdn ¥ Fifsinzas,
No. Actor Actividad Coondinacidn Ghoeki RIDRBucify,
Imparte cursos de capacitacién al[persona rginisthutive.
7 demds aéreas, de acuerdo a sus MM‘J

tada direccion.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucién: No Aplica

Aspectos a considerar:

1~

2~

Disponer del software y hardware mds actuales para mejorar las actividades y procesos dentro
del Organismo, asi como de las licencias carrespondientes para cada caso,

La imparticion de los cursos, asi como Ia planeacién de los mismos se haran dentro de un
horario que no afecte las actividades normales dentro del organismo y previamente se
realizara la programacién y dara aviso a los usuarios de los mismos.

Las actualizaciones y la implementacion de nuevas herramientas tecnoldgicas, se realizaran
tomando en consideracién que estas actualizaciones no representen un riesgo o una baja de
rendimiento en los sistemas de cémputo dentro del organismo.,
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Gabriel Reyes Curiel -
Director de Sistemas de Peaje y Nuevas Temula‘gig
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Procedimiento 12 Cootdinacisn General de Evaluacida, f

Modemizacifn y Desamollo Adminisirtive,

Proceso Estratégico: Estrategias de Transporte Piblico de Pasajer
Metroblis

Nombre del Procedimiento: Elaboracién del reporte de incidencias del personal de la policia
auxiliar de la Secretaria de Seguridad Ciudadana,

Objetivo General: Proporcionar al supervisor de Metrobls las herramientas necesarias para
efectuar reportes cuando el personal adscrito a la policia auxiliar de la Secretaria de Seguridad

Ciudadana en los corredores de Metrobiis no cumpla con las consignas generales y particulares del
servicio Metrobas.

Descripcion Narrativa:

Nao. Actor Actividad Tiempo
Lider Coordinadorde | Genera indicadores de desempeno para la| 15dias
1 Proyectos de Peaje supervisién de la policia auxiliar, habiles
Reporta incumplimiento de consignas generales ¥
2 particulares para la policia auxiliar al centro de 1dia
control de recaudo. habil
3 Captura reporte de incumplimiento en el Sistema ldia
de Control de Incidencias de recaudo. habil
Elabora informe quincenal sobre desempefio de los
4 elementos de la policia auxiliar de acuerdo 3 los 1dia
reportes del Sistema de Control de incidencias de habil
recaudo.
5 Convoca a representantes de la policia auxiliar a 1dia
reunion quincenal de seguimiento. habil
6 Presenta informes de indicadores de desempefio 1 dia
en reunién quincenal, habil
Informa al Director los indicadores de desem pefio
y los incumplimientos sobre las consignas por 1dia
7 parte de |a Policia Auxiliar. habil
Direcccién de Sistemas | Solicita la baja del servicio de los elementos de la 1dia
8 de Peaje y Nuevas policia auxiliar que han incumplido con las habil
Tecnologias consignas generales y consignas particulares.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias

Pagina 106 de 296




o

o' a’o COBIERNG DE LA |
) ©IUOAD DE MEXICO | .
o

MANUAL ADMINISTRATIVO

Seerewrla de Administracién y Finanins,

B oz

Na.

Actor Actividad Coordinecie Gen TAGEHDE,

i,

: . L ; - ,  Modemizscidn y Dessrrolio Admints
Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atenddn o resolucion: No Aplica

rative,

T |

Aspectos a considerar:

1.-

10,

11,

El presente procedimiento serd de abservancia obligatoria para todas las dreas involucradas
para la supervision de los elementos de seguridad de estacion y patrullas pertenecientes a la
policia auxiliar de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

El Lider Coordinador de Proyectos de Peaje , es |a responsable de generar los indicadores de
desempefio para la supervision de la policia auxiliar que es la responsable de resguardar
las estaciones de Metrobls y apoyar al usuario del sistema.

El Director de Sistemas de Peaje y Nuevas Tecnologias evaluara los indicadores de desempefio

para la supervision de la policia auxiliar, generados por el Lider Coordinador de Proyectos de
Peaje

El supervisor de peaje es el responsable de reportar al centro de control de peaje el
incumplimiento de las consignas generales y particulares por parte de los elementos de [a
policia auxiliar que resguardan las estaciones,

El supervisor del centro de control de peaje es el responsable de capturar los repartes de la
supervision de peaje en la base de datos del Sistema de Control de Incidencias de recaudo.

El Coordinador de cada corredor es el responsable de elaborar los informes quincenales del
desempefio de los elementos de la policia auxiliar. Estos informes son el resultado de los datos
consultados en el Sistema de Control de Incidencias de recaudo.

El Lider Coordinador de Proyectos de Peaje es la responsable de revisar los reportes de la
policia auxiliar elaborados por el Coordinador.

El Lider Coordinador de Proyectos de Peaje es la responsable de entregar al Director de

Sistemas de Peaje y Nuevas Tecnologias los indicadores de desempefio de los elementos de la
policia auxiliar,

El Lider Coordinador de Proyectos de Peaje designard un Enlace Operativo de la policia
auxiliar, el cual sera responsable de convocar a reuniones quincenales a los representantes de

la policia auxiliar para evaluar y tomar acciones de acuerdo al desemperio de los elementos
encargados de las estaciones de Metrobus.

El Enlace Operativo serd el responsable de presentar y revisar los reportes con los
representantes de la policia auxiliar.

El Coordinador del corredor es el responsable de entregar al Director de Sistemas de Peaje y

Nuevas Tecnologias los casos de los elementos que por sumal desempefio deben ser dados de
baja del sistema,
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12. El Director de Sistemas de Peaje y Nuevas Tecnologias es el dred respqsable de solicitar la
. 45" i : : éa dnEvPhgn'ﬁn.
baja de los elementos de la policia auxiliar que incumplan las cn%ﬂﬂm

p r i i Istrativeg,
consignas particulares para la policia auxiliar.

13. El Director de Sistemas de Peaje y Nuevas Tecnologias solicitara integrar la difusion del
Manual de Procedimientos a las diversas 4reas involucradas relacionadas a la supervision de la
policia auxiliar.
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Gabriel Reyes Curiel
Director de Sistemas de Peaje y Nuevas Tecnoldgias
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Procedimiento 13 Coordinacidn General de E;liuuidn.

Modzmizacida y Desarmllo Administrativo,

Nombre del Procedimiento: Compensacitn de Ingresos por el Uso de la Tarjeta de Ciudad.

Objetive General: Llevar a cabo el proceso de compensacién de ingresos autorizado por el
Comite de Coordinacién para la Compensacién de Ingresos por el Uso de la Tarjeta de Ciudad,
conforme a lo establecido en el "Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de
Coordinacién para la Compensacion de Ingresos por el Uso de la Tarjeta de |a Ciudad de México", a
efecto de establecer de manera clara y transparente la compensacion financiera con el Sistema de
Transporte Colectivo y el Servicio de Transportes Eléctricos, derivado del pago electrénico por
recarga y validacion de la Tarjeta de Ciudad realizada por los usuarios del servicio que prestan los

tres Organismos, lo que permitira transferir los ingresos que correspondan a cada Organismo de
manera oportuna.

Descripcion Narrativa:
No. Actor Actividad Tiempo
Direccion de Sistemas de | Realiza mensualmente el registro de las recargas y
1 Peaje y Nuevas validaciones en la Tarjeta de Ciudad, del Sistema ldia
Tecnologias de Transporte Colectivo y Servicio de Transportes habil
Eléctricos.
Emite en original los reportes diarios y presentan | 5 dias
2 en original el reporte mensual de la forma "Registro | habiles
Diario de Recargas y Validaciones de la "Tarjeta
COMX".
Envian y reciben mutuamente a sus homélogos del
3 Sistema de Transporte Colectivo Metro y Servicio ldia
de Transportes Eléctricos, los registros para su habil
revision,
Acuerda con sus homologos la suscripcidn de la
forma "Registro Diario de Recargas y Validaciones
de la "Tarjeta CDMX" en tres tantos ¥ remiten uno al
4 Gerente de Recursos Financieros del Sistema de 1dia
Transporte Colectivo, un segundo a la Gerente de habil
Finanzas del Metrobis y un tercerc al Gerente de
Finanzas del Servicio de Transportes Eléctricos.
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No. Actor Actividad
5 | Direccidn de Sistemas de | Reciben la forma "Registro Diarip dé"Re
Peaje y Nuevas Validaciones de la "Tarjeta
Tecnologias informacién de las recargas y validaciones en la
Tarjeta COMX,
Elaboran "Concentrado de Recargas y Validaciones
G de "Tarjeta COMX", aplican la metodologia para la 1dia
compensacién de ingresos y conservan el habil
“Registro Diario de Recargas y Validaciones de la
"Tarjeta COMX".
Envian mutuamente a sy homélogo, el
7 "Concentrado de Recargas y Validaciones de 1dia
Tarjeta COMX" para su revisién. habil
Reciben y revisan "Concentrado de Recargas y | 3dias
8 Validaciones de Tarjeta COMX" remitida por su | habiles
homdlogo para la compensacidn de ingresos.
Acuerdan con su homélogo la suscripcion del
formato "Concentrado de Recargas y Validaciones
9 de Tarjeta CDMX" en un tanto e inician gestiones 1dia
para que se presente ante el Comité de habil
Coordinacion para la Compensaci6n de Ingresos.
Extraen mensualmente los formatos "Registro
Diario de Recargas y Validaciones de la Tarjeta
10 CDMX" y los presenta en la Sesién correspondiente 1dia
con el "Concentrado de Recargas y Validaciones de habil
Tarjeta COMX",
Revisa, autoriza, instruye y asienta en el Acta de |a
Sesian respectiva, para que el Gerente de Recursos
Financieros del Sistema de Transporte Colectivo, el
11

Director de Finanzas del Metrobus o el Gerente de | 3 horas
Finanzas del Servicio de Transportes Eléctricos,
lleven a cabo el trimite de pago de la
compensacion que proceda, de conformidad con
los procedimientos internos de cada Organismo.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucian: 17 dias

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucion: No Aplica
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Aspectos a considerar: Coordinacitn Genoral de a:umm,

1.- El presente procedimiento legalmente se fundamenta en el hrticiaS™co T
Estatuto Orgdnico Metrobis, que otorga a la Direccidn EjecutleiUTPﬂMMﬁ'W'
Tecnologias de Informacién la facultad de Coordinar la formulacién de los manuales de
organizacion y procedimientos del Organismo.

2. Este procedimiento es de observancia obligatoria para Metrobls quien estd involucrado en
efectuar la compensacion financiera entre los tres organismos de transporte del Gobierno de
la Ciudad de México por la recarga y validaciones de tarjetas tipo TCDMX, a través de la
autorizacion del Comité de Coordinacidn para la Compensacién de Ingresos por el Uso de la
Tarjeta de la Ciudad de México.

3. Lainformacion de la conciliacidn de los ingresos a compensar elaborada por el Metrobls y los
demads Organismos, debera ser presentada para su autorizacion al Comité.

4. El Comité sera la inica instancia que autorice el proceso de compensacién de ingresos objeto
del presente procedimiento.

5. El Comité serd la inica instancia para revisar y autorizar en cada sesién la informacién
contenida en el "Concentrade de Recargas y Validaciones de Tarjeta TCDMX" y el "Registro
Diario de Recargas y Validaciones de la Tarjeta TCDMX", para instruir al Gerente de Recursos
Financieros del Sistema de Transporte Colectivo o al Gerente de Finanzas del Metrobis o al
Gerente de Finanzas del Servicio de Transportes Eléctricos, de llevar a cabo el trimite de pago
de la compensacion mediante sus dreas responsables.

6. Los tres organismos a través del Gerente de Organizacién y Sistemas del Sistema de
Transporte Colectivo, del Director de Sistemas de Peaje y Nuevas Tecnoclogias del
Metrobls y del Gerente de Finanzas del Servicio de Transportes Eléctricos, deberan;

a. Llevar a cabo el registro de las recargas y validaciones en la Tarjeta de la Ciudad de México, del
Sistema de Transporte Colectivo, del Metrabyis y del Servicio de Transportes Eléctricos.

b.  Emitir los reportes diarios y presentar el reporte mensual mediante la forma "Registro Diario
de Recargas y Validaciones de la Tarjeta TCDMX".

€. Revisar los reportes elaborados por cada una de ellas, aprobar su contenido y enviarlos al
Gerente de Recursos Financieros del Sistema de Transporte Colectivo, al Director de Finanzas
del Metrobtis y al Gerente de Finanzas del Servicio de Transportes Eléctricos, para determinar

los importes a compensar en la forma "Concentrado de Recargas y Validaciones de Tarjeta
TCOMX",

7. El Gerente de Recursos Financieros del Sistema de Transporte Colectivo, al Director de
Finanzas del Metrobus y el Gerente de Finanzas del Servicio de Transportes Eléctricos, serén
los responsables de autorizar el "Concentrado de Recargas y Validaciones de Tarjeta TCDMX,"
con base en el "Registro Diario de Recargas y Validaciones de la Tarjeta TCOMX" para
determinar los importes correspondientes mediante la "férmula del calculo del monto a
compensar", misma que se determina de la siguiente manera;
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Sistema de Transporte Colectivo - Metrobuis

-(Recargas de Metrobiis en el Sistema de Transporte Colectivo, mas Yali
Transporte Colectivo en Metrobis)

RND O
Lo wrmosss
Secretar(s e ﬂdl'ﬂilﬂmdﬁn}rﬁml

Coordinacién Genem de Evaliuscida,

Lo

Menos

-(validaciones de Metrobds en Sistema de Transporte Colectivo, mas Recargas de Sistema de
Transporte Colectivo en Metrobiis)

Sistema de Transporte Colectivo - Servicio de Transportes Eléctricos.

-(Recargas de Servicio de Transportes Eléctricos en el Sistema de Transporte Colectivo, mas
Validaciones del Sistema de Trans porte Colectivo en Servicio de Transportes Eléctricos)

Menos

-(Validaciones de Servicio de Transportes Eléctricos en Sistema de Transporte Colective, mas
Recargas de Sistema de Transporte Colectivo en Servicio de Transportes Eléctricos)

Metrobds - Servicio de Transportes Eléctricos,

- {Recargas de Metrabis en el Servicio de Transportes Eléctricos, mas Validaciones del Servicio de
Transportes Eléctricos en Metrohiis)

Menos

-(Validaciones de Metrobis en Servicio de Transportes Eléctricos, mas Recargas de Servicio de
Transportes Eléctricos en Metrobiis)

La diferencia resultante de la comparacién de los remanentes, sera el monto que deberd
compensar el Organismo donde sus remanentes sean mayores.

8. Lacompensacién se realizara sélo sobre validaciones respaldadas.

9. La ministracion de los recursos es atendida por la Direccién Ejecutiva de Administracién y
Finanzas ya que como parte sustantiva del Comité, cuenta con el soporte documental
monitoreo y seguimiento a las ministraciones corre spondientes.

¥

10. Cualquier tipo de gratuidad que sea otorgada en cualquiera de los Organismos, quedara fuera
del computo total del rubro de validaciones

11. Parala Compensacidn de Ingresos por el uso de la Tarjeta de la Ciudad de México se debera:

11.1 Modificar cuando se cuente con servidores centrales u otra tecnologia que permita generar la
informacion de recargas y validaciones de ambas Organismos en tiempo real, asi como con los

instrumentos financieros que permitan transferir los ingresos que correspondan a cada
organismo de manera 6ptima.

11.2. Considerar exclusivamente las tarjetas del tipo TCDMX, sin importar el Organismo que las
haya expedido,
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12. El proceso para llevar a caba la compensacion se apega a lo
Integracién y Funcionamiento del Comité de Coordinacidn par:
por el Uso de la Tarjeta de la Ciudad de México”, el cual se
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Gabriel Reyes Curiel -

Director de Sistemas de Peaje y Nuevas TE{M
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Coordinacidn General de E;Ilu:ibu.
Modemizacifn y Desamolio Administrativ,

Nombre del Procedimiento: Seguimiente al mantenimiento de los autobuses,

Objetivo General: Establecer las acciones para dar seguimiento al mantenimiento realizado
mensualmente a los autobuses de cada una de las empresas operadoras,

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Gerencia de Estaciones, | Recibe de la empresa operadora el programa anual | 1 Dia(s)
Unidades de Transporte | de mantenimiento del parque vehicular para | habil(es)
y Proyectos registro y lo turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Parque Vehicular para
seguimiento,
2 Jefatura de Unidad Recibe el programa anual de mantenimiento del | 1 Dials)
Departamental de parque vehicular, registray revisa la informacian. habil{es)
Unidades de Transporte
3 Recibe de la empresa operadora el avance mensual | 3 Dia(s)
del programa anual de mantenimiento del parque | habil(es)
vehicular para su registro y revisién y turna al
supervisor de parque vehicular que corresponda.
1 Recibe los avances mensuales para su registro, | 1 Dials)
revision y andlisis. hébil{es)
(3¢ recibe en tiempo de acuerdo al periodo
establecido para su percepcién?
MO
5 Aplica sancion acorde a las Reglas de Operacién e | 3 Dials)
informa a la empresa operadora, habil{es)
5l
(3 Recibe reporte, revisa v da seguimiento a los | 3 Dials)
avances mensuales de mantenimiento de cada una | habil{es)
de las empresas operadoras y turna al supervisor
de mantenimiento que corresponda.
7 Recibe documentacion y compara el avance | 5Diafs)
mensual con el programa anual de mantenimiento | habilles)

del parque vehicular, analiza e informa al enlace de
la empresa operadora para conocimiento, registra
para control y seguimiento de inconsistencias y/o
falta de infarmacion.
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Secretariy de Adminisracidn ¥ Finarpas,

Nao. Actor Actividad Coordinacidn

8 Jefaturade Unidad | Trabaja conjuntamente con enlbce de emprésa | B BIATE
Departamental de operadora de que se trate, mw
Unidades de Transporte | diferencias yfo inconsistencias en el programa
mensual ¥y mantiene informado a la Jefatura de
Unidades de Transporte de los resultados.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 20 dias habiles

Aspectos a considerar;

1.~ Las empresas operadoras presentan “Programa Anual de Mantenimiento del Autobiis” para
seguimiento de METROBUS al inicio de operaciones el primer afio y entregan actualizado
en la Gltima semana de diciembre para su aplicacion al afio siguiente.

2. Lostiempos definidos para presentar el avance se estableen a partir del dia 1 de cada mes.

3. Las empresas operadores deben entregar el avance de dicho programa en forma mensual
dentro de los primeras cinco dias hibiles del mes siguiente al reportado.

4. La no observancia de la prestacién de avances mensuales al programa anual de

mantenimiento, en el periodo establecido es objeto de deducciones correspondientes a las
reglas de operacién.

5. Metrobus recibe la informacién correspondiente de cada una de las empresas operadoras y
quien lo turnan via Direccién Ejecutiva de Operacion Técnica y Programatica a la Gerencia
de Estaciones, Unidades de Transporte ¥ Proyectos.

6. La Jefatura de Unidades de Transporte apoyara a la Gerencia de Estaciones, Unidades de
Transporte y Proyectos para el registro y control del reporte de avance.

7. Metrobus a través de la Jefatura de Unidades de Transporte en caso de incumplimiento por
las empresas operadoras, serd la encargada de aplicar deductivas por entregas posteriores
a los periodos establecidos o informar de las inconsistencias en la informacion recibida,
enviando las primeras al seno del Comité de Empresas Operadoras para su aplicacion,
conocimiento y registro correspondiente,

8. Elprograma debe contar con el total del parque vehicular de cada una de las unidades que
se encuentran dadas de alta en el Sistema de Corredores “Metrobiis”,

9. En cada uno de los avances estardn contenidas cada una de las unidades que se
encuentran dadas de alta en &l Sistema de Corredores “Metrobiis”.
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del Programa, explicando en caso de no haber realizado el ma tertidrerieedno Pesyre o ditmiticneivo
las causas que excluyeron a dicha unidad de seguir el Progra

cido

1. La empresa operadora reflejara los cambios realizados al programa anual de

mantenimiento a través de los avances mensuales, derivado del comportamiento operativo
de |a flota.

12. En la de Jefatura de Unidades de Transporte existe personal de honorarios que tiene la
designacion de supervisores de parque vehicular.
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Ing. Gustavo Viurquiz Martinez
Gerente de Estaciones, Unidades de Transporte y Proyectos
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Procedimientos 15 Cocrdinacién General de Evaluacidn,
Modemizacidn y Desarrolio Administmtivo,

Proceso Sustantivo: Supervisién y Evaluacion de la Operacién

Nombre del Procedimiento: Conciliacion de los kilometrajes de servicio realizados por las
empresas operadoras.

Objetive General: Cuantificar, analizar y acreditar los kilémetros de servicios programados y
realizados por las Empresas Operadoras, con base en la informacién y documentacion generada
tanto de apoyo a la programacién del servicio , como a obtenida por el Centro de Control

analizando la misma para el calculo correspondiente para conciliar los kilometrajes reales de la
operacion del servicio.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe la programacion de servicio y el primer | 1 Horas)
Departamental de célculo de kilometraje programadao.
Operacion Técnicay
Estadistica
2 Valida el kilometraje programado para cada| 4 Hora(s)
corredor, empresa operadora y tipo de autobs.
3 Proporciona la informacién de cada corredor y la 1 Hora(s)

asigna al personal de supervisién de operacién
técnica y estadistica,

4 Recopila la informacién fisica y/o electronicadela | 1 Dia(s)
semana en analisis del corredor asignado. habil(es)

5 Revisa las incidencias con pérdida de kilometraje, | 4 Horal(s)
separar la informacién y papeleria por cada
corredor.

6 Cuantifica y captura los kilometrajes por concepto | 4 Hora(s)

de incumplimientos por causas adjudicadles por
corredor, empresa operadoray tipo de autobuis.

7 Cuantifica y captura los kilometrajes por concepto | 4 Horals)
de afectaciones por corredor, empresa operadora y
tipo de autobus,

8 Cuantificay captura los kilometros por concepto de | 4 Hora(s)
apoyos por corredor, empresa operadora y tipo de
autobuis.

g Revisa en actas previas del Comité de Empresas | 1 Dia(s)
Operadoras si existen kilometrajes pendientes de | habil{es)
bonificaciones o deducciones por aclaraciones.
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Secretaria de Admintstracidn ¥ Finarmg,

No.

Actor

Actividad Coordinacidn Gel:u':r lempg.

I,

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacion Técnicay
Estadistica

operadora por corredor donde haya prestado
servicio y confirma su recepcion,

sbilles)

1

Concilia conjuntamente via telefénica con el enlace
de la empresa operadora los kilémetros

programados y el kilometro realizado para su
validacian,

2 Horals)

DA edtivo.

Envia resumen de los kilometrajes a CONEITSEA Referd
correo electronico al enlace di‘md'a—mpaes-

i

{Estan de acuerdo con el resumen de los
kilémetros correspondientes?

NO

13

Realizan la revision de informacion y se efectian
las aclaraciones correspondientes para su
procedencia o no, se analizan los casos y se pueden
dejar aguellos que requieren mayeor informacién
para su revision posterior y se acuerda asentarlo en
el Acta del Comité de empresas operadoras
correspondiente.

2 Horal(s)

sl

13

Se valida el resumen de kilometraje por ambas
partes.

2 Horals)

14

Se valida el resumen de kilometraje con los
acuerdos correspondientes asentados en la
informacion de soporte,

2 Hora(s)

15

Integra la documentacién de soporte y recaba las
firmas y el Acta en el Comité de Empresas
Operadaoras,

1 Horals)

16

Se firma el resumen de la conciliacidn en la sesidn
del comité de empresas operadoras y se
proporciona  la  documentacion de soporte
validadas por el enlace de la empresa operadora
para elaboracion de oficio para acreditacion del
pago gue corresponda,

1 Hara(s)

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 7 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidn: 7 dias habiles
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lineamientos generales que establezca el Director Ejecutivd-de-Rrogramarion Técnica y |

Programatica para el manejo y control de la informacién captada para la conciliacién de
kilometraje.

Los kilometros fijados par rutas, intertramos y retornos son medidos y acordados
conjuntamente entre Metrobs y las empresas operadoras.

Como base documental e informativa para la conciliacion se tiene la siguiente
documentacion en forma fisica y/o electrénica:

Matriz de viajes, controles de llegadas y salidas, itinerarios de servicio, registro de
incorporacion y desincorporacién de autobuses.

La conciliacion de kilometraje de servicio prestado se real a semana vencida en periodo de
lunes a domingo y se valida el kilometraje realizado hasta la (iltima estacién prestada.

El Jefe de la Unidad Departamental de Programacion de Unidades de Transporte entrega
la Programacion del Servicio al Jefe de Unidad Departamental de Operacién Técnica y
Estadistica por linea y su correspondiente documentacién de soparte, asi como un primer
caleulo de kilometraje programado por ruta, tipo de autobtis y empresa operadora.

El Jefe de la Unidad Departamental de Operacidn Técnica y Estadistica cuando por motivos
de analisis de la informacion el tiempo resulte corto para la elaboracidn en detalle del
resumen de kilometraje y su soporte correspondiente, podra con previa autorizacion de sus
supervisores jerarquicos, establecer el acuerdo del pago de kilometraje programado y

después revisar la informacidn total realizando el descuento correspondiente en la sesion
posterior.

El Jefe de la Unidad Departamental de Operacién Técnica y Estadistica podra hacer uso de
software y/o archivos electrénicos para la entrega de la informacion,

El Jefe de la Unidad Departamental de Operacién Técnica y Estadistica revisa valida el
kilometraje programado para cada ruta, tipo de autobiis y empresa operadora.

De los registros fisicos y electrénicos e seguimiento a cargo del Jefe de la Unidad
Departamental de Gestién del Centro de Control, verificara los kilometrajes incumplidos,
afectados y de apoyo por Correder, tipo de autobs y por empresa aperadora.

El Jefe de la Unidad Departamental de Operacidn Técnica y Estadistica funciona como
enlace entre las empresas operadoras Metrobiis para la recopilacion de la informacion
sobre las necesidades y eventualidades en |a prestacion del servicio, de forma regular y
permanente, asi como del seguimiento de la aplicacion de los acuerdos operativos
generados en el servicio tanto programado como realizado.

El tiempo manifestado en las actividades es enunciativo mas no limitativo.
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Concllatiin de fas idametros de sesviclo realaden por Lis Empuisas Operadoras

Jefatura de Unidad Departamental e
Dperacién Tocnica y Edtadintin

kmd:&:kdmhmr iy Froomg.s
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Moderuizacitn y Desarrolla Ama-:tm

Evtucistica (Honaeasios|

Jefabara de Unidad Departamental de Opesaciin Tecnica

doiurmentaditin de sopomre v ke [
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VALIDO

—

Mtf6. Josg Fredy Rios Garrido
Gerente de Programacion, Operacién y Control
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Secretaria de Administracite, y Finanzag

Procedimiento 16 Cosrdinacin General de Ealgac
i,

Modemndzazidn ¥ Deswrrolln Administrgtivg,

Proceso Sustantivo: Supervision y Evaluacién de la Operacién

—

Nombre del Procedimiento: Revision del estado fisico y de funcionamiento del autobs.

Objetivo General: Establecer las actividades y el orden de aplicacidn para conservar en correcta
condicion de operacion, el parque vehicular que presta servicio en el Sistema mediante la revision
de cada uno de los autobuses,

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Elabora la propuesta del programa de revision del | 5 Dials)
Departamental de estado fisico y de funcionamiento de los autobuses | habil(es)
Unidades de Transporte | del sistema operadora y envia a la Jefatura de
Unidad Departamental de Unidades de Transporte
para revision.

2 Valida |a propuesta de programa, prepara oficio y | 1 Dials)
envia a la Gerencia de Estaciones, Unidades de | hébil(es)
Transporte y Proyectos,

3 Gerencia de Estaciones, | Verifica y envia a la Direccién Ejecutiva de | 2 Dia(s)

Unidades de Transporte | Operacién Técnica y Programatica el programa | habil(es)
y Proyectos para el proceso de revision del estado fisico y de
funcionamiento del autobis de cada una de las
unidades de la flota vehicular del sistema.
4 Direccion Ejecutivade | Solicita a la empresa operadora via oficio acorde al | 1 Dials)
Operacidn Técnicay programa para llevar a cabo el proceso de revisién. | habil{es)
Programatica
5 Jefatura de Unidad Designa a personal para realizar la revisién del | 3 Dia(s)
Departamental de estado fisico y de funcionamiento de la flota | habil(es)
Unidades de Transporte | vehicular acorde al programa.

6 Establece el estado en que se encuentra la unidad | 3 Dia(s)
definiendo si estad apta | habilles)
para prestar servicio o es segregada de |la
operacion, asi mismo informa lo
anterior y conviene con el enlace de la Empresa
Operadora el periado de
reparacion o las condiciones para disponer de la
unidad operativamente
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Secremria de Adming istracidn y Finanrs
No, Actor Actividad Coordinacidn Geera) 0
7 Jefatura de Unidad Da seguimiento a las reparaciongs BT e B30 Bials) .
Departamental de revisada acorde al levantamiento. babil{es)

Unidades de Transporte

S Se informa a la Jefatura de Unidad Departamental EP?E{SJ
de Unidades de Transporte de los hallazgos y | habil(es)
desviaciones encontradas en los autohuses

revisados conforme al
programa,
9 Notifica al Gerente de Estaciones, Unidades de 1 Dia(s)

Transporte y Proyectos el estado en que se habil{es)
encuentra la flota vehicular a través de la
elaboracion de un reporte de los detalles
encontrados.

10 | Gerencia de Estaciones, | Revisa informacién y remite oficio a 1a Direccian 2 Dia(s)
Unidades de Transporte | Ejecutiva de Operacién Técnica y Programatica | habil(es)

y Proyectos con soporte del reporte del estado fisico y de
funcionamiento del autobis para  informar
oficialmente a la empresa operadora.

11 Jefatura de Unidad Se mantiene en contacto con el enlace de la| 60 Dia(s)

Departamental de empresa operadora para seguimiento de la | habil(es)
Unidades de Transporte | atencién a los hallazgos y las reparaciones
requeridas por la unidad,

12 Verifica el avance de las correcciones a las 5 Dials)
desviaciones encontradas. habil(es)

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 115 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 115 dias hibiles

Aspectos a considerar:

1.~ Durante el ejercicio se revisa por lo menos una vez al afio cada unidad y €l establecimiento
de los tipos de defectos es atribucién de Metrobis con la retroalimentacion de las
empresas operadoras.

2. Laempresa operadora podrd cambiar el orden de los vehiculos, informando al Jefe de la
Unidad Departamental de Unidades de Transporte |a razon y tratando de mantener la
cantidad a revisar acorde al programa.

3. El Director Ejecutivo de Operacién Técnica y Programatica a través del Gerente de
Estaciones, Unidades de Transporte y Proyectos, corrobora el estado fisico y la
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Sccretaria de Adminisracidn y Finanzas,
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El Jefe de la Unidad Departamental de Unidades de Transporte de Metrobis determinari el
estado de disponibilidad para la operacién de las unidades en el Sistema de Corredores de

acuerdo al defecto que presente; entendiendo que los responsables del estado de la
unidad recaen en cada una de las empresas operadoras.

El Jefe de la Unidad Departamental de Unidades de Transporte de Metrobus establecerd la

clasificacidn de defectos de cada autabiis por conducto de los datos recabados por
supervisores de Unidades de Transporte.

El reporte electrénico es enviado por parte de la Jefatura Unidad Departamental de

Unidades de Transporte a los representantes y enlaces designados por la empresa
operadora.

El Comité de empresas operadoras serd el medio para formalizar las solicitudes de
adecuaciones a la clasificacion de los defectos y revisar en su caso inconformidades.

El tiempo manifestado en las actividades es enunciativo mas no limitativo.

En la Jefatura Unidad Departamental de Unidades de Transporte existe personal de
honorarios que tiene la designacién de supervisores de parque vehicular.
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VALIDG

Ing. Gustavo Viurquiz Martinez
Gerente de Estaciones, Unidades de Transporte y Proyectos
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Secretarla de Administracidn y Fisanzas,
Procedimiento 17 Coordinacién General de Evaluscide,
Modemizacidn y Dessrrollo Adrainisimatiy 0.

Proceso Sustantivo: Planeacidn del sistema

Nombre del Procedimiento: Elaboracidn, validacién y entrega de las programaciones del servicio.

Objetivo General: Describir |a integracién del sustents técnico para la elaboracién, validacién y
entrega de las programaciones del servicio en el Sistema de Corredores de Transporte Piblico de

Pasajeros Metrobuis a las Empresas Operadoras y dreas de la Direccién Ejecutiva Operacion Técnica
y Programadtica.

Descripcidn Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe el esquema de operacion para| 1Dials)
Departamental de conocimiento y canalizacion al analista de | habil(es)
Programacion de programacion que corresponda.
Unidades de Transporte
2 Elabora y codifica la matriz de viajes por ruta, | 1 Dia(s)
partiendo del esquema de operacidn, considera | habil(es)
las terminales, descripcién del itinerario por
corrida y si
es el caso cuando existan o se requieran

variaciones de tiempo de recorrido se incorporan.

3 Ajusta los puntos de incorporacion, horarios de | 4 Horal(s)
inicio y término de la ruta, desincorporaciones y
reincorporaciones, en caso de requerirse.

4 Elabora el listado de salidas para evitar | 4 Hora(s)
empalmes cambiando la hora de salida segin sea
el caso, privilegiando la regularidad por ruta.

5 Integra a la matriz de viajes porruta los ajustesde | 4 Hora(s)
intervalos o atenuacion de empalmes que arrojé
el listado de salidas.

(=) ]

Calcula el kilometraje por corrida y ruta, 2 Horals)
7 Asigna las corridas a las empresas operadoras en
la matriz de viajes por ruta, tomando en cuenta el
porcentaje de participacion del kilometraje total
del corredor al que corresponda, de acuerdo al

titulo concesién/autorizacién y la flota vehicular
disponible.

4 Horals)

éEsta correcta la matriz y no  requiere
observaciones o comentarios adicionales?
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Secretaria de Administracidn y Finsnzas,

Nu‘l

Actor

Actividad Coardinscisn

jener TR

Modemizaciln y
NO

Jefatura de Unidad
Departamental de
Programacion de

Unidades de Transporte

Se ajusta la matriz de viajes

A

Salto
actividad:
2

Envia para su visto bueno la matriz de viajes.

2 Hora(s)

Sl

10

Recibe y da visto bueno v agrega comentarios,
abservaciones y ajustes para su consideracién y
devuelve para su envid.

4 Hora(s)

11

Integra comentarios, observaciones y ajustes

4 Hora(s)

12

Envia documentos via electrénica a los enlaces
de las empresas operadoras para revision Y visto
bueno dos semanas antes del inicio de
operaciones a excepcion de las programaciones
especiales de con al menos cuatro dias de
anticipacian.

4 Horals)

13

14

Verifica que se hayan recibido correctamente los
archivos electrdnicos

4 Hora(s)

Revisa y analiza empresas operadoras, y se
considera la factibilidad de las propuestas,
considerando las implicaciones del (os) cambio(s)
en referencia a costos,
operatividad,  desfases, porcentajes  de
participacion, oferta requerida.

15

2 Hora(s)

Se argumenta decision y se notifica al enlace de
las empresas operadoras involucradas, si se
realizan o no los cambios.

2 Horals)

16

Entrega matrices de viaje por ruta, itinerarios de
servicio, controles de salida y
calculo del kilometraje por empresa operadora,
ruta y corrida en  formato  fisico
yfo electrénico en el comité de empresas

1 Dials)
hibil(es)

operadoras a los enlaces.
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ﬁmdﬂﬂﬁw i ¥ Floamras,
No. Actor Actividad
17 Jefatura de Unidad Se entrega la documentacidn en
Departamental de Jefe de la Unidad Departamenta! BT —
Programacion de Centro de Control de Autobuses, al Jefe de la

Unidades de Transporte | Ynidad Departamental de Operacién Técnica y
Estadistica y al Jefe del Centro Informativo
de Transporte Inteligente,

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 12 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucién: 12 dias habiles

Aspectos a considerar:

1. El Jefe de la Departamental de Programacién de Unidades de Transporte, elaborara las
programacienes a partir del esquema de operacién presentado por el Jefe de la de Unidad
Departamental de Administracion del Servicio, para la aplicacién de las mismas por parte
de las
empresas operadoras que corresponda de acuerdo al corredor de que se trate y tratando
de ajustar a los porcentajes de participaciéon establecidos en las concesiones ¥

considerando la disponibilidad de flota por empresa operadora como criterios de
asignacion,

2. El personal de la Jefatura de Unidad Departamental de Programacién de Unidades de
Transporte podra agregar o modificar informacién complementaria para integrarla al
esquema de operacidn, como base para la elaboracion de las programaciones de servicio y
debera informar de dicha informacion complementaria y su justificacién a la Jefatura de

Unidad Departamental de Administracién del Servicio para conocimiento vy
retroalimentacion.

3. El conjunto de programaciones de servicio por ruta, para cada corredor corresponde al
comportamiento de la demanda en un momento y en condiciones definidas por la
temporalidad de su aplicacion (habil, habil de vacaciones, sabado, domingo, especial o
festivo), conforme a lo establecido en las Reglas de Operacién de Metrobls vigentes

4. Cualquier observacion respecto de las programaciones de servicio por ruta entregadas
en forma fisica o electrdnica en el seno del comité de empresas operadoras deber
notificarse en los plazos definidos al Jefe de la Unidad Departamental de Programacion de
Unidades de Transporte de Metrobiis, quien definird la procedencia o no de las mismas.

5. ElJefe de la Unidad Departamental de Programacion de Unidades de Tra nsporte llevara un
registro de los documentos entregados cuyo control incluye: fecha de recepcién, empresa
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Seeretaris de Administracisia ¥ Finanzag,

operadora, nombre y firma del representante, descripcion de
fecha de aplicacién y registro de los cambios solicitados.

doc
Modemizacién y Desarrollo ABministstive,

El Director Ejecutivo de Operacién Técnica y Programatica,
Operacion y Control y el Jefe de Unidad Departamental de Programacién de Unidades de

Transporte revisan conjuntamente los
cambios de las programaciones de servicio.

El Jefe de la Unidad Departamental de Programacién de Unidades de Transporte
entregara las programaciones para su aplicacion por las empresas operadoras, la Matriz de
viajes por ruta donde se establecen las asi gnaciones de itinerario por horario y empresa, el

Itinerario de servicios de cada empresa segun corresponda con |a asignacién de la Matriz
deviajes.

De la Matriz de Viajes se elaboraran los documentos requeridos para controlar, ordenar,
informar, cuantificar e identificar la operacién como son los itinerarios, controles de salida,
estos podran estar en formato electrénico o fisica si son requeridos.

En forma adicional a lo anterior al Jefe de la Unidad Departamental de Gestion del Centro
de Control de Autobuses como Unidad Departamental de Operacién Técnica y Estadistica
entregara el Control de salidas como horario referencial de las salidas en cada terminal
como apoyo informativo para el seguimiento y regulacién de servicios tanto en forma
regular como en casos de contingencia, los libros de tiempos para aquellas
Programaciones que sean elaboradas para periodos mayores de una semana, y una ficha
técnica como resumen de la programacién en comento y avisara del inicio de aplicacién de
la misma y sus cambios representativos via electrénica.

El Jefe de Unidad Departamental de Programacién de Unidades de Transporte podra
hacer uso de software para el procesamiento de la informacién.

El tiempo manifestado en las actividades es enunciative mas no limitativo, para que por
parte del area involucrada se obtenga la informacién.,

La matriz de viaje debe contener la identificacion de la programacion de que se trate para
su rastreabilidad asi como la documentacién soporte que se elabore.,

El personal de honorarios se denomina para la Jefatura de Unidad Departamental de
Programacion de Unidades de Transporte se denominan analistas de programacion.

El Director Ejecutivo de Operacién Técnica y Programatica, el Gerente de Programacidn
Operacion y Control y el Jefe de Unidad Departamental de Programacion de Unidades de
Transporte, revisaran las programaciones que incluyan cambios significativos de forma
conjunta cuando se requiera, por incremento en flota operativa o cambios en rutas.
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Gerente de Programacion, Operacién y Cantrol
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Secretaria de Administracign ¥ Finaiizsg,
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Proceso Sustantivo: Regulacion de la operacién i

———— —

Nombre del Procedimiento: Operacién en fase normal de Gestidn del Centro de Control de
Autobuses,

Objetivo General: Describir la operacién bajo la programacién del servicio para la Gestién del
Centro de Control del Servicio del Sistema de Corredores de Transporte Piblico de Pasajeros

Metrobds a fin de abtener la informacién que se genera de la operacion regular para la prestacién
del servicio.

Descripcion Narrativa:

Na, Actar Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Separa la informacién para la semana inmediata | 4 Hora(s)
Departamental de siguiente para su aplicacion,
Gestion del Centrode | obtenida de la Programacién de Servicio por linea
Control recibida para el mes.
2 Programa a supervisores del Centro de Control de | 1 Dia(s)
y regulacidon de acuerdo a los | habil(es)
requerimientos del programa de servicio.
Verifica y distribuye a los supervisores los 4 Hora(s)
formatos que le correspondan en sus diferentes
ubicaciones segln sus actividades,

Supervisa al personal en los puntos asignados.

5 Da seguimiento a las diferentes actividades de los | 2 Horals)
supervisores a lo largo del
dia en los diferentes puntos asignados,

6 Jefatura de Unidad Coordina la operacion, regular el servicio, vigilael | 4 Hora(s)
Departamental de cumplimiento de consignas, registrar todos los
Gestidn del Centro de eventos y desviaciones relacionadas con la
Control (supervisor) operacién del sistema y los clasifica para su
atencion  apoyindose de los  medios
determinados para tal fin.
Coordina y envia apoyos de supervisares segin | 2 Hora(s)
los eventos programados y no programados.
Da seguimiento a las incorporaciones de los | 2 Horals)
autobuses de las empresas operadoras para
cubrir el programa de servicio.
Registra los autobuses en operacidn, reserva, | 2 Hora(s)
mantenimiento y su ubicacién

Pagina 136 de 296




o
Qﬂ' GOBIERND OF
o o £ LA m
@ vqé ﬂumfp‘ MEXICO i

o

MANUAL AGMINISTRATIVO

Actor

10

Actividad

Jefatura de Unidad
Departamental de
Gestion del Centro de
Control (supervisor)

Elabora la sintesis de operacidn de

11

Recibe y registra las incidencias de la flota
vehicular.

1 Horals)

12

Coadyuva a la recepcidn, registro de informes
concernientes al recaudo y transmite a las
empresas responsables de los mismaos.

i3

1 Horals)

Atiende los reportes concernientes a la seguridad
y atencion de incidencias en el sistema.

1 Horals)

14

Recibe los reportes de operacion de los
supervisores de regulacién y registra las
desviaciones operativas de los conductores, en
faltas a las reglas de operacién, hace del
conocimiento a las empresas operadoras y
canaliza para
su seguimiento.

1 Hora{s)

15

Revisa, registra y atiende las consignas a
considerar para la operacin, que se emiten a la
Direccidn Ejecutiva de Programacién Técnica
Programatica.

1 Hora(s)

16

Prepara las acciones contingentes y transmite las
indicaciones a los
supervisores de regulacién

1 Horals)

17

Verifica las unidades programadas con servicio
discontinue para su desincorporacién e
incorporacion conforme a la programacién de
SEMICIO,

18

Jefatura de Unidad
Departamental de
Gestion del Centro de
Control

1 Horals)

Solicita a través de los supervisores del centro de
control a los supervisores de regulacién en
terminales/intertramos la condicién operativa
antes del cierre del servicio, garantizando asi la
conclusion del servicio en tiempo y forma.

1 Hora(s)
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No.

19

Departamental de representativos ocurridos durante-ta-eperacién

P sy

Sm!whﬁeﬁdmhhlﬁhyﬂqmu

Actor Actividad Coordinacién GI-'IWI'I mnﬂﬂ:ﬂu,
Jefatura de Unidad Describe al término de servicio, s eMErBZTHARE Drrwlio abaiistivo,

Gestion del Centrode | del servicio en la biticora del servicio.
Control (supervisor)

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 3 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 3 dias habiles

Aspectos a considerar:

.8

El Centro de Control de Metrobis es el espacio fisico que cuenta con los recursos de
comunicacién y control del Sistema, que ademds funciona come enlace interno y externo,
asi como difusor y coordinador de instrucciones al personal operativo del sistema de
corredores, coadyuvando con los supervisores, enlaces de empresas operadoras, servicios
plblicos, seguridad publica, proteccién civil, entre otros; asi como las diferentes dreas de
Metrobs,

El Jefe de la Unidad Departamental de Gestidn del Centro de Control, recibe de la Jefatura
de Unidad Departamental de Programacién de Unidades de Transporte, la programacién
porlinea y su correspondiente documentacién de soporte,

Las consignas para el Centro de Control se dan Gnicamente a través del personal adscrito
a la Direccion Ejecutiva de Operacion Técnica y Programatica, incluyendo las Gerencias y
Jefaturas de Unidad Departamental del drea, mismas que incluyen la consigna, fecha o
periodo de aplicacion.

El Jefe de la Unidad Departamental de Gestién del Centro de Control, recabard la
informacion, la clasificara de acuerdo a los formularios establecidos para cada caso,
procesara la relevante y canalizard para su atencién por parte de quien corresponda en
cada caso.

El Jefe de la Unidad Departamental de Gesti6n del Centro de Control, atiende la prestacion
del servicio en la operacién de forma regular y coordinando a los diferentes entes
involucrados, revisa se preste el servicio conforme a lo pro gramado, vigila el cumplimiento
de consignas; cuando se presenta una contingencia que altera, modifica, incluso impide la
prestacion del servicio bajo los pardmetros programados, se informa segiin corresponda
tomando en cuenta los acuerdos operativos, vecinales y el Plan de Atencidn de
Contingencias como primera instancia.

Este procedimiento solo menciona las actividades regulares bajo el marco de la
programacion del servicio.

Las consignas que reciba el Centro de Control como punto comin de recoleccién de
informacion son mensajes, actividades a realizar, informacion a tomar en cuenta para la
operacion o para el desarrollo operativo del mismo.

Los formularios utilizados en el Centro de Control se capturan pudiendo ser de forma fisica
o electronica,
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Secretarin de Administracién ¥ Finanzas,

3. El Director Ejecutivo de Operacién Técnica y Programitich, el Gerenie; Tﬁ&ﬂ{
Operacion y Control y el Jefe de la Unidad Departamental d Geﬂmdﬂmﬂgﬁg&m ||
revisan y actualizan este procedimiento cuando se requiera I

10. Eltiempo manifestado en las actividades es enunciative mas no limitative m—

11. El Jefe de la Unidad Departamental de Gestidn del Centro de Control podra hacer uso de
software para el procesamiento de la informacion.

12. Enlas actividades 1y 2 corresponden a la semana previa de su aplicacion,
13. En la Jefatura de Unidad Departamental de Gestidn del Centro de Control existe personal

de honorarios que tiene la designacidn de supervisores del centro de control y de
regulacion.

Diagrama de Flujo
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Mtro. José Fredy Rios Garrido

Gerente de Programacién, Operacion y Control
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MANUAL ADMINISTRATIVO
Secretarin de Administracitn v Finanms,

Procedimiento 19 Coordinacidn General de E:rlhm:idu,

Modemizscién y D tlo Administrui

Nombre del Procedimiento: Levantamiento, reporte y gestion de mantenimiento de los
componentes de las Instalaciones de Metrobus.,

Objetivo General: Realizar el inventario de los componentes y su condicién fisica y funcional de
las instalaciones fijas y de los elementos accesorios que componen la infraestructura del Corredor
para realizar la gestion para su atencién a las dreas correspondientes ya sean internas o externas al

organismo,

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Elabora el programa anual de levantamientos y | 18 Dials)

Departamental de reportes de los componentes de las instalaciones | habil(es)
Estaciones fijas y elementos accesorios.

2 Recibe, revisa el programa anual de revisién por [ 2 Dials)
corredor, habil(es)
iEsta correcto?

NO
3 Gerencia de Estaciones, 1 Dia(s)
Unidades de Transporte | Salto actividad: 1 habil(es)
y Proyectos
5l

Jefatura de Unidad

Envia a Gerente de Estaciones, Unidades de |1 Dia(s)

Departamental de Transporte y Proyectos para revision y autorizacién | habil{es)
Estaciones del programa para su aplicacién.
4 Gerencia de Estaciones, | Recibey analiza el programa anual. 1 Dials)
Unidades de Transporte habil{es)
y Proyectos

¢Es adecuado y cumple con las condiciones para
llevarse a cabo?

NO

1 Dials)
Salto actividad: 1 habii{es)
5l
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No. Actor Actividad
> | GerenciadeEstaciones, | o 4oisa o programa anual para
Unidades de Transporte | piraccion Ejecutiva de Operacién Técnica y | Nabiles]
y Prayectos Programitica,
6 Direccion Ejecutivade | Recibe y estd en conocimiento del programa anual | 1 Dia(s)
Operacion Técnicay | y sus alcances. habil(es)
Programatica
7 Jefatura de Unidad Asigna el personal de supervisién de instalaciones | 1  Dia(s)
Departamental de fijas para el inicio de la revision, levantamiento y | habil(es)
Estaciones de Metrobls | ,y;21isis de inventarios acorde al programa,

8 Realiza el levantamiento y procesamiento acorde al | 40 Dials)

T habil(es)
programa de actividades.

9 Elabora el reporte(s) y oficio(s) segtin corresponda | 20 Dials)
acorde a las desviaciones para obtener el visto | hébil(es)
bueno e integra documentacién de soporte.

10 Recibe el reporte(s), revisa levantamientol(s) y |2 Dials)
oficio(s). habil(es)
;Esta correcta la informacion y documentacion

ien integrada?
NO
11 | " . 1  Dials)
ncorpora observaciones, habil(es)
5l
12 Gerenciade Estaciones, | Envia al Director Ejecutivo de Operacién Técnicay |1  Dials)
Unidades de Transporte Programatica para la firmay gestién. habil(es)
y Proyectos de Metrobis
13 Jefatura de Unidad Integra el expediente y se da seguimiento para | 30 Dia(s)
Departamental de verificacidn y conclusién de trabajos correctivos. habil{es)
Estaciones de Metrobus
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 110 dias habiles.
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Secrelaria de Administracidn y Pinaneas,
No. Actor Actividad Coordinesidn (5 ie,
Modericacs -
Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencién ion; 1as ha

Aspectos a considerar:

)

Se denominan instalaciones fijas las estaciones, carril confinada y patios de encierro, asi
come sus componentes y elementos accesorios a los elementos de confinamiento,
sefialamiento horizontal y vertical.

Se elaboran al menos dos revisiones al afio del estado que guardan las instalaciones de
cada una de las Lineas que conforman el Sistema de Corredores de Transporte Plblico de
Pasajeros Metrobls,

Se elaboraran levantamientos y reportes de acuerdo al programa autorizado mediante
visitas y recorridos por personal de supervision,

Se adecua cada levantamiento a las condiciones propias de cada corredor de Metrobiis.

Se tendra un archivo con la evolucian histérica del estado que guarda la infraestructura de
todos y cada uno de los corredores,

Se dard seguimiento a la gestién que los levantamientos realizados mediante el presente
procedimiento a fin de establecer el mantenimiento preventive y carrectivo.

El tiempo para este procedimiento pudiera tener variaciones, ya que la elaboracion de las
actividades de mantenimiento dependen de otras dreas y pueden tener tiempos
adicionales por los tramites de suficiencia presupuestal o la oportunidad con que se pueda
financiar para atenderlo.

El personal de honorarios de la Jefatura de Unidad Departamental de Estaciones se
denominan Supervisores de Estaciones de Metrobs.
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Ing. Gustavo Viurquiz Martinez
Gerente de Estaciones, Unidades de Transporte ¥ Proyectaos
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Nombre del Procedimiento: Levantamiento y reporte de los componentes de las instalaciones
fijas en caso de siniestro,

Objetivo General: Atender técnicamente en la cuantificacién de dafios por la incidencia de los
siniestros que se presenten en las estaciones, terminales y carril confinado del Sistema.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Avisa del siniestro a la Jefatura de Unidad |1 Hora(s)
Departamental de Departamental de Estaciones de Metrobds,
Gestion del Centro de Jefatura de Unidad Departamental de Unidades del
Control transporte y a la aseguradora.
2 Jefatura de Unidad Recibe informe de siniestro y asigna personal que | 1 Hora(s)
Departamental de se traslada al lugar.
Estaciones
3 Se presenta en el lugar del siniestro para recabar | 6 Horal(s)
datos y cuantificar dafios.
4 Jefatura de Unidad Informa del nimero de cédigo con el que la | 4 Horals)
Departamental de aseguradora tomo nota del siniestro, el cual se
Gestidn del Centrode | anota en el dictamen técnico.
Control
5 Jefatura de Unidad Se realiza el dictamen técnico y se solicita reunion | 2 Dia(s)
Departamental de con proveedaores en el lugar del siniestro. habil{es)
Estaciones
6 Obtiene las cotizaciones de los proveedores | 10 Dia(s)
interesados. habil{es)
7 Elabora oficio, anexa el dictamen técnico y las [ 1  Dia(s)
cotizaciones obtenidas, habil{es)
8 Canaliza documentacion para revision. 1 Dials)
habil(es)
9 Recibe y revisa oficio e informacién | 1 Horals)
complementaria.
¢Esta correcta la informacidn?
NO |
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No. Actor Actividad Coardinacién TigmRs,,
Jefatura de Unidad Salto actividad: 7 4 # S atipo,
Departamental de
Estaciones,
Sl
10 Se integra el expediente correspondiente y da |1 Dials)
seguimiento a la gestidn y verificacién de los | habilles)
trabajos de reparacién.
11

Mantiene informado a la Jefatura de Unidad | 1 Dia(s)
Departamental de Estaciones de Metrobis, habil{es)

Fin del procedimiento

Tiempo aproximade de ejecucién: 20 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucién: 20 dias habiles

Aspectos a considerar:

X

El aviso del siniestro es por parte del Jefe de la Unidad Departamental de Gestion del
Centro de Control al Jefe de Unidad Departamental de Estaciones y/o al Gerente de
Estaciones, Unidades de Transporte y Proyectos.

La asignacion, presencia y obtencidn de datos se realiza en el lugar del siniestro para
definir los darios por parte del Jefe(a) de Unidad Departamental de Estaciones.

La elaboracion del dictamen técnico y solicitud de cotizacion est3 restringido a su alcance a
solo cotizar sin comprometer la elaboracién de trabajo alguno.

Se buscara proveedores entre empresas legalmente constituidas e instaladas en el ramo
requerido con experiencia y que cumpla con los requisitos de Ley.

Cuando se trate de trabajos cuya configuracién este en un rubro demasiado especializado
o dificil de cotizar, se informara a la Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas del
Caso en particular,

El personal de honorarios de la Jefatura de Unidad Departamental de Estaciones se
denomina Supervisores de Instalaciones Fijas.

Los tiempos de reparacion tiene tiempos adicionales por los tramites adicionales para
completar y trasladar los recursos para su asignacion, y aplicacién en la reparacion
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Ing. GuStavo Viurquiz Martinez
Gerente de Estaciones, Unidades de Transporte y Proyectos
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Secretarts de Adminisimcién v Finanzas,
Procedimiento 21

Ceordinacidn General de Evaluacién,
Modemizacidn y Dessrollo Administrative,

Proceso de Apoyo: Administracién de Recursos

Nombre del Procedimiento: Contratacian de Personal

Objetivo General: Efectuar las actividades administrativas necesarias para llevar a cabo la
contratacion del personal que se requiere en las distintas dreas de Metrobds con base en la

normatividad aplicable a la materia.

Descripcién Narrativa:

Actividad

Tiempo

Recibe oficio de solicitud de evaluacién emitido por el
Area requirente original y otorga nimero de referencia
(consecutivo) anota en el farmato las instrucciones al
Jefe(a) de Unidad Departamental de Administracién de
Capital Humano, para que inicie la contratacién del
personal solicitado,

1 Minuto

Instruye al Jefela] de Unidad Departamental de
Administracion de Capital Humano, para gue inicie la
contratacidn del personal solicitade.

1 Hora

Recibe instrucciones del Director(a) Ejecutivela) de
Administracion y Finanzas e Inicia el procedimiento
establecido para la contratacian del personal solicitado,
de acuerdo a la normatividad aplicable a la materia,
elabora oficioc de salicitud de evaluacion a la
Coordinacion General de Evaluacidn, Modernizacin y
Desarrollo  Administrative de la  Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad de México, a que
se refiere la normatividad aplicable a |a materia y cita al
candidato para informarle la fecha de evaluacién.

1 Dia habil

Firma el oficio y se envia a la Coordinacién General de
Evaluacion, Modernizacién y Desarrollo Administrative
de la Secretaria de Administracidn y Finanzas de la
Ciudad de Méxica.

1 Dia habil

Recibe comunicade de autorizacion de Evaluacién e
instruye al JUD de Administracién de Capital Humano
continuar con el procedimiento de Evaluacidn,

1{} Dias
habiles

No. Actor
! Direccian Ejecutiva de
Administracion y Finanzas
2
Jefatura de Unidad
3 Departamental de
Administracion de Capital
Humano
" Direccidn Ejecutiva de
Administracién y Finanzas
5
Jefatura de Unidad
e Departamental de
Administracion de Capital
Humano

Cita al candidato para informarle los requisitos que debe
cubrir, asi como los establecidos por la Coordinacidn
General de Evaluacidn, Modernizacién y Desarrallo
Administrativo de la Secretaria de Administracién ¥
Finanzas de la Ciudad de México,

5 Minutos
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No. Actor

Actividad Coordimaciée

Jefatura de Unidad

7 Departamental de

Administracién de Capital
Humango

Recibe comunicado de la Cnordinaﬁmn General de

i

ia

Evaluacion, Modernizacién y Desarrol TraTivT
de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la
Ciudad de México, sobre la procedencia del proceso de
evaluacidn,

10 Dias
habiles

Cita al Candidato para informarle fecha de evaluacién en
la Coordinacién General de Evaluacién, Madernizacién y
Desarrollo  Administrative de la  Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad de México.

1 Dia habil

Direccién Ejecutiva de
Administracidn y Finanzas

Recibe el resultado de la evaluacién aplicada por la
Coordinacion General de Evaluacién, Modernizacién y
Desarrollo  Administrativo de la  Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad de México, &
instruye al Jefe(a) de Unidad Departamental de
Administracion de Capital Humano, para que continde
con el procedimiento de contratacién del personal
solicitado. Para el caso de los Niveles de Director
General, Director Ejecutivo y Director de Area, solicita a
la Secretaria de Movilidad de la Ciudad de México, dia y
fecha para que se lleve a cabo Sesidn Extraordinaria del
Consejo Directive de Metrobds, para que se tome
conocimiento de la contratacién del Servidor Pliblico en
la Estructura Orgdnica de Metrobis, en apego a la
normatividad aplicable a la materia, Obtiene el Acuerde
por el que el Consejo Directivo de Metrobls, toma
conocimiento de la contratacién del Servidor Publico en
la Estructura Orgdnica de Metrobiis. Con el acuerdo del
Consejo Directivo, antes sefalado para el caso de la
contratacion de los niveles de Director General, Director
Ejecutivo y Director de Area, instruye al Jefe(a) de
Unidad Departamental de Administracién de Capital
Humano, a continuar con el procedimients de
contratacién respectivo.

25 Dias
hahiles

iCubre el perfil?

NO

10

Cita al candidato para informarle el resultade de la
evaluacion y agradece al candidato y se conecta con el
final del procedimiento.

1 Dia hibil

Sl

11

Instruye al JUD de Administracién de Capital Humano a
continuar con el procedimients de Contratacién

1 Dia habil
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Actor

Actividad

deinadﬁnﬁlwﬂ%l.n

12

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracion de Capital
Humano

integrar el expediente.

Mudernizaciin y Disamollo Adminisgrivn
Recibe al candidato y los documentos Tequeridos para |

~tDfrtibit=f—

iCumple con los requisitos?

NO

Informa a la Direccién Ejecutiva de Administracion ¥
Finanzas y al candidato sobre |a improcedencia de su
contratacion y se conecta con el fin del procedimients.

1Hora

5l

14

Recaba firma del trabajador en los documentos que asi
lo requieran vy le informa a partir de qué fecha esta
contratado por Metrobiis, indicindole que asista al 4rea
solicitante para recibir las instrucciones & induceidn
correspondientes para el desempefio de sus actividades.
Procede a integrar formalmente el expediente personal
del nuevo trabajador de Metrob(s segiin sea el caso.

1 Dia habil

15

Direccion Ejecutiva de
Asuntos Juridicos

Recibe al nuevo trabajador en |a fecha autorizada, toma
conocimiento e instruye al trabajador lo relativo a sus
funciones o actividades,

1 Dia hébil

16

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracion de Capital
Humano

Procede a dar de alta al candidato en los re gistros de la
namina de Metrobiis. Requisita la documentacign
relativa a la contratacidn: Movimientos de personal yfo
plazas en formato electrérico. Mombramiento en
original y 1 copia. Orden de expedicion de credencial del
trabajador en original. Distribuye los documentos de la
contratacin en la forma siguiente: Conserva copia del
"Nombramiente" debidamente acusado por el servidar
publico entrante.

3 Dias
hibiles

17

Solicita al Lider Coordinador de Proyectos de Tesoreria,
darlo de alta en la banca slectrénica del Organismo,
anexando copia de |a forma "Cedula de Identificacion de
Personal”.

1 Hara

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 56 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo miximo de atencion o resolucién: 60 dias hibiles
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Aspectos a considerar: Coordinncién General de Evaluacién,

L

El presente procedimienta sers de observancia abligatoria ppra las dreas del Organismo

Mudernizacidn y Desarrollo Administrativi.,

| —

vinculadas con la contratacién del personal en Metrobiis,

Las propuestas para contratacidn de personal de estructura deberan ser enviadas al
Director(a) Ejecutivola) de Administracian y Finanzas, a través de oficio firmado por el
Director(a) Ejecutivo(a) del drea de Metrobis que requiera el personal a contratar, con el
propésito de llevar a cabo la evaluacion a que se refiere la normatividad aplicable a la materia.

Para los casos de contratacién para los niveles de Director General, Director Ejecutivo y
Director de Area se deberi contar con copia del acuerdo por parte del Consejo Directivo de
Metrobis, y nombramiento respectivo; en los casos de contratacién de los niveles de Gerente,
Subgerente, Jefes de Unidad de Departamento vy Lider Coordinador de proyectos, solo se
requerird el nombramiento respectivo para realizar el movimiento correspondiente previo a la
incorporacion a la ndémina, en cumplimiento a lo dispuesto en la Ley Organica del Poder
Ejecutivo y de la Administracién Pblica de la Ciudad de México y demds legislacién aplicable
en la materia,

Para la formalizacién de la relacion laboral, debera evitarse cualquier criterio discriminatorio
hacia las personas en razén de su origen étnico o nacional, de género, edad, la condicion
social, las condiciones de salud, la religion, discapacidad, preferencia sexual, el estado civil y
en general, todo aquello que atente contra la dignidad humana.

Previo a la formalizacion de la relacién laboral, el aspirante a ocupar una plaza, debera
entregar los requisitos establecidos en |a normatividad aplicable a la materia.

El Director{a) General de este Organismo, tiene la atribucién de nombrar o remover libremente
a 5us subalternos, por lo que es responsable de expedir los nombramientos del personal que
considere para ocupar en su estructura organica autorizada, previa evaluacidn de la
Coordinacion General de Evaluacién, Modernizacion y Desarrollo Administrativo de la
Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México.

La evaluacién del personal de estructura a que se refiere el parrafo anterior, sera aplicable
para el caso de ingreso a alguna Dependencia, Grgano Desconcentrado y Entidad. Podra
exceptuarse la evaluacion citada en los casos en que las o los servidores plblicos sean objeto
de promocién para ocupar un nuevo cargo o cambio de categoria dentro de la misma
estructura de la Dependencia, Organo Desconcentrade o Entidad de que se trate, siempre y
cuando hayan venido prestando sus servicios de’ manera continua y cumplan con los
establecidos criterios y lineamientos en la Circular Uno vigente.

El aspirante que no cumpla con los requisitos asentados no podra ser contratado.

En caso de que la trabajadora o trabajador proporcione informacién falsa con relacion a los
requisitos antes citados, se procederd a su baja automaticamente, previa notificacién al Titular
del Organo Interno de Control que corresponda.
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Secretaria de Administracidn y Finanzas.
10. Sera el Jefe(a) de Unidad Depart t ini i6 i en se
ela) de Uni ad epartamental de Admnmstracrc_m}e ﬂ?péﬂd_Hu%rngnn g'lﬂE

encargue de la contratacion del personal que requieran las distintas mﬁ{m Adesialetrmiivo.

11. El Jefe(a) de Unidad Departamental de Administracién de Capitw-
de elaborar para firma del Director{a) General de Metrobis, el nombramiento correspondiente
a los Directores Ejecutivos, Directores de Area, Gerentes, Subgerentes, Jefes de Unidad
Departamental y Lider Coordinador de Proyectos u homélogos que requieran dicho
nombramiento para ejercer las funciones o actividades inherentes a su €argo, para el caso del
Director(a) General el nombramients respectivo sera emitido por el (la) C. Jefe(a) de Gobierno

de la Ciudad de México y el drea de Administracién de Capital Humane obtendri copia del
mismo para archivarlo en el expediente personal del Director(a} General,

12. Para efectos de constatar la fecha de inicio de funciones del servidor plblico, sera la que se
mencione en el nombramiento antes referido, esto para los efectos legales a que haya lugar.

13. En la actividad 15, las areas requirentes podran ser: Direccidn General, Direcciones Ejecutivas,
Direcciones de Area, Titular del Organo Interno de Control, por lo que, para este procedimiento
se toma como ejemplo a la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos.
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deAdministacitn y Finanzay, |

Procedimiento 22 Coordinacion General g Bveluacidn,
i D"""ﬂ"ﬂﬁﬁmiui:mive_

Proceso de Apoyo: Administracién de Recursos e

Nombre del Procedimiento: Contratacion y Pago de Prestadores de Servicios Profesionales con
cargo a la partida presupuestal especifica 1211 “Honorarios Asimilables a Salarios”,

Objetivo General: Efectuar la contratacién de prestadores de servicios profesionales con cargoala
partida presupuestal especifica 1211 "Honorarios Asimilables a Salarios” que coadyuvaran en las
actividades y funciones establecidas al personal de Estructura de Metrobis, asi como tramitar

oportunamente su pago a través de la némina del Metrobls, esto con fundamento en la
normatividad aplicable en la materia.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Recibe y registra oficio de solicitud para la
1 Direccion Ejecutiva de Contratacion Prestadores de Servicios Profesionales 1 Minuto

Administracién y Finanzas | con cargo a la partida presupuestal especifica 1211
“Honorarios Asimilables a Salarios”,

Gira instrucciones al Jefe(a) de Unidad Departamental
2 de Administracion de Capital Humano para que inicie 1 Hora
- el proceso de contratacion del candidato.

Jefatura de Unidad
3 Departamental de Recibe oficio con instrucciones ¥ documentacion Yiiics
Administraciéin de Capital anexa, registra en sus controles,
Humane
Cita al candidato con la documentacidn completa y 5 Dias
4 procede a preparar los formatos y trdmites hibiles

carrespondientes previos a la contratacidn.

Recibe al candidato con la documentacion solicitada
5 en original y copia para cotejarla, y procede al llenado | 1 Dia habil
de formataos.

iCumple con los requisitos?

NO
Informa al candidato la improcedencia de sy
. contratacion e informa a Direccidn Eiecutiva de 3 Dias

Administracion y Finanzas y al rea requirente y se | hdbiles
conecta con el fin de procedimiento

5l
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Secretariy de Administracitn y Finamras,
J; fatura de Unidad Informa al prestador de servicios préfesiontEUlinsicn General de Evaliacion,
epartamental de ; ; fgaz Y Qepproji.
Fe dministracién de Capital honorarios la fecha de ingreso, y las uh{gacmm%‘r?
Humano con el area de Administracién de Capita
4 Procede a integrar el expediente personal 3, s
habiles
Elabora el Contrato de Prestacion de Servicios
9 Profesionales y gira Mota Informativa al LCP de 3 Dias
Tesoreria para incorporar al prestador de servicios en habiles
el Sisterna da Nomina.
Incorpora al prestador de servicios profesionales de 2 Dias
10 o L ; 4.
honorarios en la Noémina de Honorarios. habiles
DIfEECIEH EJEﬂuma‘.ij Recaba Informe Mensual de Actividades, autoriza Y .
11 Planeacidn, Evaluaciény entrega a la JUD de Administracion de Capital 3 Uids
Tecnologias de hahbiles
. Humano.
Infarmacién
Jefatura de Unidad Recaba los informes mensuales de actividades del
1 Departamental de prestador de servicios profesionales de honorarios 3 Dias
Administracién de Capital | contratado, previo a la elaboracidén de la ndmina del habiles
Humano periodo que aplique.
Procesa mensualmente la Némina de Honorarios,
aplicando el cilculo de las  retenciones 3 Dias
13 : p . i
correspondientes y recaba la firma de la Direccidn |  habiles
Ejecutiva de Administracién y Finanzas.
14 " d::?:;?;:’gﬁ?;ﬁﬁ:ﬂ Firma en la Némina y gira instrucciones para su pago. | 1Diahabil
Jefatura de Unidad
Departamental de Elabora Nota Informativa para el LCP de Tesoreria, T
15 -1 ik . Fiicy : 1 Dia habil
Administracion de Capital | con la némina del mes correspondiente,
Humano
16 Lider Coordinador de Recibe nota con la ndmina para pago 3 Dias
Proyectos de Tesoreria correspondiente. hahbiles
Jefatura de Unidad
17 Departamental de Procede @ fimbrar los recibos del pago 5 Dias
Administracidn de Capital | correspondiente. hahiles
Humana
Envia los auxiliares contables de Ia ndmina
18 correspondiente, a la  Jefatura de Unidad & Dias
Departamental de Contabilidad y  Control | habiles
Presupuestal para su registro,
Jefatura de Unidad
19 CQ:‘:I::;E::;‘:?;:EQ | Recibe los auxiliares contables para su registro. :a,ng;
Presupuestal
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Secretaria de Administracién y Finenzas.
Jefatura de Unidad : General de Evauacion,
B | e | VA e ey e g ot
Administracion de Capital ki Aados bajo el frégl hahiles

o —

Humano

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 21 Dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: 31 dias hibi

les

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento serd de observancia obligatoria para todas las areas
relacionadas en la contratacidn y pago de Prestadores de Servicios Profesionales con cargo

ala partida presupuestal especifica 1211 “Honorarios Asimilables a Salarios”.

4. La contratacién de Prestadores de Servicios Profesionales con cargo a la partida
presupuestal especifica 1211 “Honorarios Asimilables a Salaries”, se realizara observando
lo sefialado en el Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México, la Circular Uno vigente
"Normatividad en Materia de Administracion de Capital Humano" emitida por la Oficialia
Mayor del Gobierno de la Ciudad de México, asi como la legislacion local y federal que
aplique en la materia, mismos que a continuacién se enuncian: -Fl Organismo a través del
Jefe(a) de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano no podra cubrir
remuneraciones a los Prestadores de Servicios Profesionales con cargo a la partida
presupuestal especifica 1211 “Honorarios Asimilables a Salarios” que rebasen los montos
autorizados por la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, o bien,
que en cualquier forma supongan el incremento del niimero de los contratos celebrados en
el ejercicio fiscal anterior, con excepcion de los casos debidamente autorizados por el H.
Consejo Directivo de Metrobds y dictaminados por la Secretaria de Administracién y
Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México. -Los contratos de los Prestadores de
Servicios Profesionales con cargo a la partida presupuestal especifica 1211 “Honorarios
Asimilables a Salarios”, sélo podrén celebrarse por la prestacidn de servicios profesio nales,
por lo que no podré incerporarse por esta via, personal para el desempefio de labores
Iguales o similares a los que realiza ol personal que forma parte de la plantilla y de la
estructura del Organismo. -La celebracién de contratos por honorarios asimilados a
salarios, sdlo procedera en casos debidamente justificados y siempre que Metrobiis cuente
con la suficiencia presupuestal ¥ no pueda satisfacer las necesidades de estos servicios con
personal y los recursos técnicos disponibles; invariablemente estas contrataciones deberan
ser autorizadas por el H. Consejo Directivo del Organismo y dictaminadas por la Secretaria
de Administracién y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México. -Por ningdin motivo se
justificard la celebracién de contratos bajo el régimen de honararios asimilados a salarios,
tuando el prestador de servicios profesionales, ocupe al mismo tiempo una plaza

presupuestal dentro del Gobierno de |a Ciudad de México.
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3. El Director(a) Ejecutivo(a) de Administracién y Finanzas a !
Departamental de Administracién de Capital Humano, tendda a Mgl ontreh delay ..,
plantilla de Prestadores de Servicios Profesionales con car i stal
especifica 1211 “Honorarios Asimilables a Salarios”, verificando que su adscripcion y
contraprestacion se ajuste a lo autorizado por el Consejo Directivo de Metrobiis y por la
Secretaria de Administracién y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México, a través del
Programa Anual de Contratacién de Prestadores de Servicios, propuesto por el Director(a)
Ejecutivo(a) de Administracion y Finanzas para el ejercicio presupuestal de que se trate,
informando de ello al H, Subcomité de Adquisiciones del Organismo, esto en estricto
cumplimiento a lo establecido en la Ley de Adquisiciones del Distrito Federal y la demas
legislacidn federal y local aplicable en |la materia,

avés detidefalolsdedunidad;,

4. Las areas, solo podran solicitar |a contratacién de Prestadores de Servicios Profesionales
con cargo a la partida presupuestal especifica 1211 “Honorarias Asimilables a Salarios”, si
existe folio disponible en su plantilla,

5. Los oficios de propuesta para la contratacion de Prestadores de Servicios Profesionales con
cargo a la partida presupuestal especifica 1211 “Honorarios Asimilables a Salarios” deberén
estar firmados por el Director(a) Ejecutivela) de &rea re spectiva(a) y enviarse
oportunamente al Director(a) Ejecutivo(a) de Administracidn y Finanzas para que instruya
al Jefe(a) de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano a iniciar el
procedimiento de contratacién respectivo.

6. El Jefe(a) de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano sélo contratard
Prestadores de Servicios Profesionales con cargo a la partida presupuestal especifica 1211
“Honorarios Asimilables a Salarios” Que sean propuestos por el Director(a) Ejecutivo (a) de
area correspondiente, siempre y cuando cumpla satisfactoriamente con la documentacisn

Yy tramites necesarios previamente establecidos y exista la suficiencia presupuestal
disponible,

7. EL Jefe(a) de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano contratara
Prestadores de Servicios Profesionales con cargo a la partida presupuestal especifica 1211
“Honorarios Asimilables a Salarios” que cumplan con los requisitos previamente
establecidos preferentemente los dias 1 y 16 de cada mes de que se trate.

8. Para la formalizacién de |a relacion contractual, deberd evitarse cualquier criterio
discriminatorio hacia las personas en razén de su origen étnico o nacional, de género, edad,
la condicién social, las condiciones de salud, a religion, discapacidad, preferencia sexual,
el estado civil y en general, tado aquello que atente contra la dignidad humana.

9. El Jefe(a) de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano, elaborar el
contrato respectivo, recabando firma en primera instancia del interesado por conducto del

area que lo propone y de autorizacidon del Director(a) Ejecutivo(a) de Administracién W
Finanzas.
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16.
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18.

19,

MANUAL ADMINISTRATIVO

La documentacién que debe entregar el prestador de servidios prﬂﬁmﬁmnteﬁﬂﬂiﬁmm
bajo este régimen sera la establecida en los Lineamientps parartacifutbrizatioamemyo
Programas de Contratacién de Prestadores de Servicios con ¢ i puestal

de Administracidn v Finnneae.

Especifica 1211 "Honorarios Asimilables a Salarios”, para el Ejercicio Presupuestal que
aplique, asi mismo de manera ho mdloga, Metrobis requiere los documentos sefialados en
la Circular UNO vigente en el ejercicio que aplique para la contratacién de prestadores,

El aspirante que no cumpla con los requisitos asentados no podrd ser contratada,

En caso de que la prestadora o prestador de servicios profesionales, proporcione
informacién falsa con relacién a los requisitos antes citados, se procedera a su baja
automaticamente, previa notificacién al Organe Interno de Control que corresponda.

Cuando se trate de una recontratacién, se omite la presentacion de la documentacidn
anteriormente sefialada, solamente se tendra que actualizar la documentacién que para tal
efecto se sefiale en Ia legislacion aplicable en la materia o [a que en su caso determine el
area correspondiente, siendo necesaria Unicamente el oficio de salicitud del 4rea para la
elaboracién del contrato correspondiente.

El drea que propone la contratacion, serd la responsable de enviar al Jefe(a) de Unidad
Departamental de Administracion de Capital Humano, la documentacién establecida de la
persona propuesta, asi como convenientemente en caso de aplicar el perfil del puesto y al
soporte técnico de las necesidades de los servicios que justifiquen |a contratacidn.

El Jefe(a) de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano no podra
contratar prestadores de servicios por el régimen de honorarios con retroactividad mayor a
treinta dias de lafecha de firma del cantrato.

Al efectuar el trémite de autorizacién del contrato, se anexardn a éste |la documentacion
soporte y el oficio de solicitud elaborado por el area solicitante.

El Jefefa) de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano ser3
encargado(a) de continuar con la contratacién, enviando solicitud al LCP de Tesoreria para
que sea dado de alta en el sistema de némina, previo acreditamiento de los trimites

establecidos por Metrobds y presentacion completa de la documentacion requisitoria por
parte del area solicitante.

El Jefe(a) de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano, tramitard el
pago de honorarios tnica y exclusivamente cuando cuente con todos les elementos
necesarios asi como se hayan satisfecho los requisitos que establece la legislacién aplicable
a la materia y dicha contratacién esté plenamente autorizada por el Director(a) Ejecutive(a)
de Administracidn ¥ Finanzas del Organismo, efectuando para tal efecto los movimientos y
cambios de contraprestacién a que haya lugar, segiin sea el caso.

El Jefe(a) de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano, llevara a cabo el
calculo que comesponda por concepto de Impuesto Sobre la Renta ISR, de manera
provisional en el mes de que se trate; asi como el calculo de la Determinacién de las Cuotas
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Secretaria de Administracidn ¥ Finanzs,
Obrero-Patronales del régimen de seguridad social del IM$S, quesabmesrmngan: Buelia,
periodo que aplique en los términos de la legislacion aplicablefa |a¥dreipeion Desarrolio Administmtivo,

El Jefe(a) de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano. cadT g

tenga la autorizacion del Programa de Prestadores de Servicios Profesionales con cargo a la
partida presupuestal especifica 1211 “Honorarios Asimilables a Salarios”, emitira una
relacién de los prestadores contratados durante el periodo autorizado, la cual se enviara
con oficio a cada una de las 3reas correspondientes para que validen su plantilla y
notifiquen los cambios que se generen durante el periodo autorizada.

El Jefe(a) de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano debers entregar
al Lider Coordinador de Proyectos de Tesoreria con un dfa hibil de anticipacion a la fecha
de pago, la Némina de Prestadores de Servicios Profesionales con cargo a la partida
presupuestal especifica 1211 “Honerarios Asimilables a Salarios”, para gue éste efectde los
movimientos correspondientes.

Una vez realizado el pago de la némina del periodo que aplique, se deberd enviar al JUD de
Contabilidad y Control Presupuestal, los auxiliares contables correspondientes para el
registro en el Sistema de Contabilidad de Metrobiis,

El Jefe(a) de Unidad Departamental de Administracidn de Capital Humano con fundamento
en lo dispuesto por la legislacién aplicable en la materia, podré solicitar al LCP de Tesoreria
se abstenga de efectuar los tramites necesarios para realizar el pago mensual convenido, si
dicho prestador de servicios ha incumplide con las obligaciones inherentes a su
contratacion derivadas de |a relacién contractual celebrada con Metrobis,

Los Prestadores de Servicios Profesionales con cargo a la partida presupuestal especifica
1211 "Honorarios Asimilables a Salarios”, cobraran mensualmente la cantidad que resulte
después de la retencién de los impuestos que correspondan de acuerdo a la legislacion
aplicable a la materia; sefialande que Metrobiis realizara los tramites respectivos para que
el prestador cuente con el comprobante fiscal que en derecho corresponda,

Metrobds podrd rescindir administrativamente el contrato de Prestacién de Servicios
Profesionales con cargo a la partida presupuestal especifica 1211 “Honorarios Asimilables a
Salarios”, si los prestadores contratados incumplen con las obligaciones inherentes en los
términos que para tal efecto se establecen en el propio contrato, por causas de fuerza
mayor o de interés pablico, esto en aplicacién a la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal, asi como en la legislacién aplicable a la materia,

Para la formalizacion de la relacidn contractual, deberd evitarse cualquier criterio
discriminatorio hacia las personas en razén de suorigen étnico o nacional, de género, edad,
la condicidn social, las condiciones de salud, |a religién, discapacidad, preferencia sexual,
el estado civil y en general, todo aquello que atente contra la dignidad humana.

En la actividad 11, las dreas requirentes podran ser: Direccidn General, Direcciones
Ejecutivas, Direcciones de Area, Organo Interno de Contral, por lo que, para este
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Proceso de Apoyo: Administracién de Recy rs0s

Nombre del Procedimiento:

Objetivo General: Aplicar quincenalmente y acorde a la normativ
percepciones y deducciones, derivadas del pago de su sueldo
Grganismo, devengado al mes de que se trate,

o

M G'Uﬂlﬁl:':,‘lﬂ DE LA

% CIUDAD DE MEXIED
a8

Procedimiento 23

@ % ey

MANUAL ADMINISTRATIVO
Sectelaria de Administrcisn ¥ Finnnzas,

Coordinacidn General de Evaluacidn,
Modemizacidn v Desarrolla Adminisirativy,

Elaboracidn de la Némina de Mandos Medios y Superiores

informacién correspondiente al ejercicio presupuestal de Metrobgs.

Descripcion Narrativa:

idad aplicable a la materia, las
al personal de estructura del
esto para el efecto de mantener actualizada |a

No. Actor Actividad Tiempo
Instruye al Jefefa) de Unidad Departamental de
Direccién Ejecutiva de Atrim:mistracilﬁn de Capital Humano a gue realice la 2 Dias
1 S iy 3 nomina quincenal correspondiente al personal de A
Administracion y Finanzas . P2 habiles
estructura de Metrobiis, salicitando en su caso lleve a
cabo los cambios de altas y bajas.
Recibe por parte del Director(a) Ejecutivola) de
Administracion y Finanzas instrucciones para realizar la
némina quincenal, realizando el cilculo de las
Jefatura de Unidad retenciones por impuestos de manera provisional que
5 Departamental de establece la normatividad aplicable a la materia tanto 3 Dias
Administracion de Capital | local como federal, asi come la determinacién de las habiles
Humano Cuctas obrero-patronales relativas al régimen de
seguridad social correspondientes, asi como aplicando
todas y cada una de las deducciones que correspondan
a cada trabajador en el perfodo en que se trate.
Constata con la Direccidn de Finanzas, la validacién de
3 suficiencia presupuestal para el pago de la nomina 1 Hara
correspondiente,
Verifica suficiencia presupuestal e informa al Jefe(a) de
4 Biteccidn dé Finanzas Unidad Departamental de Admirl:is:tracrién de Capital 1 fora
Humano, que se cuenta con suficiencia presupuestal
para el pago de |4 némina del personal de estructura.
Jefatura de Unidad Elabora nota informativa al Lider Coordinador de
5 Departamental de Froyectos de Tesoreria para la solicitud de pago de la 1 Dia hibil
Administracion de Capital | nomina a travée de dispersion electronica, y genera los
Humano comprobantes fiscales correspondientes.
6 Lider Coordinador de Realiza la dispersion electronica de los recursos, en la 1 Dia h3bil
Proyectos de Tesoreria cuenta bancaria de cada servidor piiblico de estructura,
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Na. Actor Actividad Soderibincida y .
Informa dispersion electrénica de recunsos al Director(a)
Lider Coordinader de Ejeu_lthruiaj de Administracion ].rt Finanzas, al Director(a)
i " de Finanzas y al Jefela) de Unidad Departamental de 1 Hora
Proyectos de Tesoreria o i :
Administracion de Capital Humano, para generar los
comprobantes fiscales eorrespondientes.
Direccién Ejecutiva de Toma conacimiento e instruye al JUD de Administracién ) .
8 Admini - ; de Capital Humano para generar los comprobantes | 1 Dia habil
ministracion y Finanzas i
fiscales correspondientes,
Jefatura de Unidad .
Genera los comprobantes fiscales correspondientes en .
9 Departamental de los términos de la normatividad aplicable 2 la materia i
Administracién de Capital oS ripatvidad.ag ' habiles
Archiva nomina.
Humanao
Elabora y envia a la Jefatura de Unidad Departamental
10 de Contabilidad y Control Presupuestal, los auxiliares 3 Dias
contables para su registro oportuno en el Sistema de |  habiles
Contabilidad de Metrobus,
fat Uni . ; i
selaluirace Unidid Recibe los auxiliares contables de la némina del
Departamental de .
11 Coutabilidad v Contral personal de estructura, para su registro. oportuno en el 1 Hora
4 Sistema de Contabilidad de Metrobis.
Presupuestal
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 12 dias hibiles,
Plazo o Periodo normative-administrativo méximo de atencién o resolucion: 15 dias habiles

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todas las areas vinculadas
con la Elaboracién y Proceso de la Némina de Mandos Medios y Superiores de Metrobds,

2,

El Jefe(a) de Unidad Departamental de Administracién de Capi
de calcular y cubrir las percepciones al
apego a los tabuladores que para el efecto emita la

del Gobierno de la Ciudad de México.

Jefe(a) de Unidad Departamental de Administracion de Capital

tal Humano es el encargado
personal de mandos medios y superiores en estricto
Secretaria de Administracién y Finanzas

Humana mantendra un

control del personal de mandos medias y superiores conforme a su drea de adscripcion,

Jefe(a) de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano realizara los

movimientos de alta y baja de

siguiente:

* Para los casos de contratacién para los nivel
Director de Area se deberd contar con copia
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de Metrobiis, y nombramiento respectivo; en los casos de c ntratfepsimiil Gwm MEserion.
Gerente, Subgerente, Jefes de Unidad Departamental] y MRE=¢sRAREIR Mmipisimivo.
Proyectos, solo se requerira el nombramiento respectivo, para-realizar-ebmovimiento——
correspondiente previo a la incorporacién a la némina, en cumplimiento a lo dispuesto

en la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo y de |a Administracién Pablica de la Ciudad de

Mexico y demas legislacidn aplicable en la materia, ademds de observar la contenido en

el manual de Contratacién de Personal,

* En la elaboracion de la Némina se observari lo siguiente: -Jefe(a) de Unidad
Departamental de Administracidn de Capital Humano al momento de elaborar la
némina observard los montos autorizados por la Secretaria de Administracién y
Finanzas de la Ciudad de México, para el pago del personal de estructura de Metrobiis
en el ejercicio presupuestal de que se trate,

Jefe(a) de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano al momento de
elaborar la némina del pago quincenal al trabajador, llevard a cabo el calculo que
corresponda por concepto de Impuesto Sobre la Renta ISR, de manera provisional en el
mes de que se trate; asi como el cdlculo de la Determinacién de las Cuotas Obrero-
Patronales del régimen de seguridad social del IMSS, qQue correspondan en el periodo que
aplique en los términos de la legislacion aplicable a la materia.

Jefe(a) de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano, al momento de
elaborar la ndémina llevara a cabo las deducciones correspondientes a las retenciones por
impuestos correspondientes al Impuesto Sobre la Renta ISR, las correspondientes a las
cuotas obrero patronales relativas a la seguridad sacial del IMSS, que para tal efecto se
determinen en el mes de que se trate, las deducciones que por mandato judicial se ardene
a Metrobus retener a sus trabajadores, y las demds que se sefialen en la normatividad
aplicable a la materia, efectuando previamente en la némina las retenciones antes
sefialadas, que pudieran corresponder a los trabajadores.

Una vez realizado el célculo de los impuestos y aplicadas las deducciones correspondientes
llegara a un monto neto a pagar al trabajador, el cual se reflejard en la hoja de trabajo de
némina que para tales efectos se emita y firme en conjunto con el Director(a) Ejecutivo(a)
de Administracién y Finanzas, asi como el comprobante fiscal emitido para tal efecto,

La némina deberd realizarse por lo menos con dos dias habiles de anticipacion a la fecha
del pago, para el efecto de recabar la firma del Director(a) Ejecutivo(a) de Administracién y
Finanzas, constatando con el Director(a) de Finanzas, que existe suficiencia presupuestal
para ejercer los montos propuestos en la referida némina.

Una vez realizado lo anterior se envia la némina al Lider Coordinador de Proyectos de
Tesoreria soliciténdole se lleve a cabo [os tramites necesarios para efectuar la dispersién de

los recursos relativos al pago de sueldos del personal de estructura de Metrobls en los
medios establecidos para tal efecta.
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Asi mismo, la Jefatura de Unidad Departamental de Admimstracig’n de Capital Humans,.

genera los comprobantes fiscales correspondientes al paga demmmmﬂm
estructura del organismo, del periodo de que se trate, en lgs términos que establece la_

legislacién aplicable a la materia.

Una vez realizado el pago de la némina del periodo que aplique, se deberd enviar a la
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Control Presupuestal, los auxiliares
contables correspondientes para el registro en el Sistema de Contabilidad de Metrobs,

Para los casos de baja el Jefe(a) de Unidad Departamental de Administracién de Capital
Humano, en su caso obtendra la renuncia presentada por el Servidor Piblico ante el
Director(a) General o el area de adscripcién respectiva, asi mismo podrd obtener copia del
acta o formato de entrega de los recursos que tenia asignados hajo su resguardo para el
cumplimiento de su encargo; asi mismo se debers solicitar al servidor publico saliente, las
identificaciones que le hayan sido proporcionadas durante su gestidn.

El Jefe(a) de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano, procede a dar
de baja en la ndmina al servidor pablico saliente.

El Jefe(a) de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano, podr3 solicitar
al Lider Coordinador de Proyectos de Tesoreria se abstenga de efectuar el pago mediante la
via electronica implementada o medio por el cual de manera permanente se haga el pago
de sueldos y salarios al personal de estructura, al momento de que éste sea dado de baja
por cualquier motivo o razén de la némina del Organismo, hasta en tanto no se hayan

recibido instrucciones al respecto, por el superior jerdrquico y el Director Ejecutivo de
Administracién y Finanzas.
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Secretaria de Administracisn ¥ Finareas,
Procedimiento 24 Cooedinacitn General de E;ulumiﬁq.
Modemizacida y Desarrollo Administtivg,

Praceso de Apoyo: Administracién de Recursos

Nombre del Procedimiento: Flaboracién del P2 ga de Finiquito al Personal de Metrobus

Objetivo General: Elaborar y regular el proceso de cdlculo, integracidn y pago de las
remuneraciones por concepto de prima de antigiiedad, indemnizacién de ley y demds
percepciones y/o prestaciones de ley o parte proporcional de las mism as, a que tengan derecho los
servidores publicos de Estructura que se separen del cargo en Metrobus, con motivo del cambio de
administracidn, renuncia y/o retiro voluntario o por necesidades del servicio de conformidad con
las disposiciones legales y administrativas vigentes.

Descripcion Narrativa;

No. Actor Actividad Tiempo
Bireccidh Gararal dal Recibe la ren_untla del sz::md?r publico sahernfe egl'stra
1 ; ¥ turna al Director(a) Ejecutivo(a) de Administracién y 1Hora
Metrabis :
Finanzas
> Direccion Ejecutiva de Recibe, registra e instruye al JUD de Administracién de 1 ia hébil
Administracion y Finanzas | Capital Humano para su tramitacion.
Jefatara de Unidad Recibe renuncia del servidor piblico y revisa que cumpla
Departamental de B : P T
3 ol s . con los requisitos que se contiene en la Normas y/fo | 1 Dia habil
Administracion de Capital o e
Politicas de este procedimiento.
Humano
4 Ef'e'c%ua la baja del servidor piblico saliente en la \ Dfa habil
nemina.
5 Cita e informa al servidor piiblico sobre los requisitos a 3 Dias
cumplir, ' hibiles
Cancela los pagos que le correspondan al servidor
& publico saliente y verifica sus datos en el expediente | 1 Dia habil
personal.
7 Calcula la liquidacion y el:i'bc::ra el Finiquito en el formato 1 Dia h3bil
autorizado en este procedimiento,
Elabora nota informativa con el calculo de la liguidacidn
g y envia al Director{a) de Finanzas para gestionar la | 1 Diahahil
suficiencia presupuestal que corresponda.
Recibe la nota y formato de finiquito y tramita ante la 3 Ofas
9 Direccidn de Finanzas Secretaria de Administracidn y Finanzas de la Ciudad de habiles
México la suficiencia presupuestal.
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Secretaria de Administracidn v Finargas,
No. Actor Actividad Coardinazién i4
Obtiene la adecuacién presupuedtal  debidamente e
registrada por la Secretaria de Administraciormy Fimaras 5 DI
10 Direccian de Finanzas de la Ciudad de México e informa a la JUD de habiles
Administracion de Capital Humane para seguir con el
tramite
t id i
J[f: e :I_:Z:;:;It:'l ;: Recibe informe y solicita a la JUD de Abastecimientos ¥
11 RERAE v Servicios la expedicidn de la Constancia de No Adeudo | 1 Dia habil
Administracion de Capital .
de Bienes Instrumentales,
Humano
Jefatura de Unidad Recibe nota y wverifica en el padrén inventarial de r
’ ; il . P 3 Dias
12 Departamental de Metrobus la asignacion de los bienes al Servidor Pdblico hibiles
Abastecimientos y Servicios | Saliente.
iCumple con la entrega de los bienes?
MO
Informa a la JUD de Administracion de Capital Humano 3 Bt
13 la improcedencia de la expedicidn de la Constancia de o
; habiles
Mo Adeudo de Bienes
Jefatura de Unidad Recibe informe y comunica a la Direccidn Ejecutiva de
Departamental de Administracidn vy Finanzas la improcedencia del o
14 < s : b : 1 Dia habil
Administracion de Capital | procedimiento de pago por no cumplir con los
Humano requisitos.
15 Direccidn Ejecutiva de Recibe informe y gira instrucciones a la Direccidn de 1 Dia habil
Administracidn y Finanzas | Finanzas para la cancelacion del pago.
Cancela el Registro Presupuestal de Paga e informa a la 3 Dias
16 Direccidn de Finanzas JUD de Administracion de Capital Humano la habilas
cancelacion del Pago.
Jefatura de Unidad
Departamental de Cita al Servidor Piiblico saliente e informa la cancelacién 3 Dias
17 By ia i et o
Administracion de Capital | del Pago y se conecta con fin del procedimiento. habiles
Humano
sl
tur idad : p . . -
Jufatura de Unida Expide Constancia de No Adeudo de Bienes e informa al 3 Dias
18 Departamental de a s e it
o r JUD de Administracién de Capital Humano, habiles
Abastecimientos y Servicios
Jefatura de Unidad Recibe Constancia de No Adeuda y envfa el célculo de la
Departamental de Liquidacion y Finiquito al Director{a) Ejecutivela) de 2 Dias
I'g " 5 i v, » - o " 3 - v
Administracion de Capital | Administracién ¥ Finanzas, para la autorizacion habiles
Humanao correspondiente.
Recibe y autoriza el formato de Liquidacién y Finiquito e
Direccion Ejecutiva de instruye al JUD de Administracién de Capital Humano -
20 i E ; SN : 1 Gia habil
Administraciony Finanzas | para recabar la firma de autorizacidn del Director(a)
General correspondiente,
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Secreraria de Administacidn v Finsnoas,

No. Actor Actividad Coordinacidn m.{r.iﬁn:nmm,
Jefatura de Unidad Modemizuetin y Desafralla Admimaceign.
Departamental de &
21 B4 w4 - i io I;
Administracién de Capital | Rec2ba la firma de autorizacin del Difeetor Genarar T habil |
Humano
Direceién General de Eec:bg formato y firma la Liquidacién "r. flmqurm .
22 Metrobiis autorizando el pago y devuelve al JUD de Administracién | 1 Dia hibil
de Capital Humano para seguir con el tramite,
Jefatura de Unidad
33 Departamental de Recibe formato firmado y autorizado e informa a |a 1 Dia hébil
Administracién de Capital | Direccidn Ejecutiva de Administracién y Finanzas.
Humana
Toma conocimiento e instruye a la JUD de
Direccion Ejecutiva de Administracion de Capital Humano a solicitar al Lider oy
24 ki > : p 1 Dia habil
Administracidn y Finanzas | Coordinadar de Proyectos de Tesoreria el cheque
correspondiente,
tur i o , ;
SesbrEc iyl Elabora la requisicién de cheque v solicita al Lider
Departamental de : . =) o 0
25 it i : Coordinador de Proyectos de Tesoreria la ex pedicidn del | 1 Dia habil
Administracion de Capital :
misma.
Humanao
. ) i b iclacid inigul la .
CderCoordliadard Recibe .f.urrna o de Liquidacion y Finiquito y 2 Dias
26 : adecuacion presupuestal y elabora el cheque a nembre i
Proyectos de Tesoreria - e : habiles
del servider pablico saliente.
27 Enwa_l 3 Iﬁrrma ‘ del Director{a) E jecutwgta} de 1 Dia habil
Administracion y Finanzas el cheque correspondiente.
S WEE iy Recibe cheque y documentacién original, lo revisa y
t ” : WA
28 D:re-;cmn !E;e.:u ol o firma e instruye al Lider Coordinador de Proyectos de | 1 Diahdbil
Administracion y Finanzas . . e
Tesoreria recabar la firma del Direccién General.
Lider Coordinador de : s
29 : Recaba la firma del Director General, 1 Dia habil
Proyectos de Tesoreria
Direccidn General de Firma el cheque y devuelve al Director(a) Ejecutivola) de o
30 ; ; 3 . 1 Dia hatil
Metrobiis Administracidn y Finanzas.
Direccidn Elecutiva d Recibe el cheque y turna al JUD de Administracién de
31 eI SJes > | capital Humano para la gestién dal servidor piiblico | 1 Dia habil
Administracion y Finanzas s
saliente.
Jef de Uni : - . : ;
alrioe Btida Recibe documentacion original y cita al trabajadaor )
32 Departamental de saliente para que se presente a la JUD Administracisn de S Diag
Administracién de Capital 2l R AORR e ? hibiles
Capital Humano,
Humano
23 Recibe al servidor p?blsco sahef&te y solicita la entrega 1 Dia habil
de decumentos relativos a su baja.
o - -
34 Veri 'FH que no existan a!s.unms pendientes y/o adeudos T
pendientes con el Organismo.
(Cumple con la entrega de la documentacidn?
NG
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Secretaris de Administracitn v Finangas
No. Actor Actividad Coardinacidn 1TISMpY,,
Jefatura de Unidad Notifica a la Direccion Ejecutiva de AMRTRRSHINSPepmolo Admintnraid,
Departamental de Finanzas el incumplimiento a los requisitesastablecidas |
35 il i o
Administracion de Capital | para el pago para que determine la improcedencia del R
Humano paga.
e e Toma conocimiento e instruye a |a Direccién de Finanzas
Direccidn Ejecutiva de ) i : .
3 y 5 : | i i
& Administraciény Finanzas yala JUD_ de Admlnlst_rac.:on de_ Capital Humano a dar | 1 Dfa habil
por concluido el procedimiento sin pago.
Cancela las firmas del cheque y turna estos documentos
37 al Directora) de Finanzas para la cancelacién del | 1 Dia hibil
registro presupuestal.
ag Direccién de Finanzas ecibe y realiza la cancelacion _def registro presupuestal 3 D!as.
y contable y concluye el procedimienta. habiles
Sl
Jefatura de Unidad Recaba la firma del servidor piblico saliente en gl
Departamental de formato establecido y en la péliza del cheque, v archiva R
39 e T ’ i it 1 Dia habil
Administracion de Capital | documentacién en el expediente personal, entregando
Humana al interesado el cheque:
Informa al Director{a) Ejecutivofa} de Administracion y
Finanzas y a la Direccidn de Finanzas el pago realizado al e
40 . i : ; 1 Dia habil
servidor publice saliente, para que se hagan los registros
contables correspondientes,
z p . n imi i la i ion
Direceién Ejecutiva de TI:}ma conacimiento del Pago e instruye ala Direccidn de .
41 o e Finanzas  para realizar ¢l registra contable | 1 Dia habil
Administracion y Finanzas i
torrespondiente,
Recibe documentos de cheque y formato de finiquito,
debidamente firmados por el servider pliblico saliente, 5 Dias
42 Direccion de Finanzas asi como la copia de liquidacién, y adecuacién hibiles
presupuestal y realiza los registros contables
correspondientes.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 56 dias hibiles.
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucién: 60 dias habiles

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento es de chservancia obligatoria para todas las unidades
administrativas responsables del calculo e integracién de la liquidacién de los servidores
publicos de Estructura que se separen del cargo en Metrobds, con motivo de cambio de
administracion, renuncia y/o retiro voluntario o por necesidades del servicio, siempre y
cuando cuenten con una antigiiedad de 6 meses 1 dia en el Organismo y el calculo se
efectuard conforme a las percepciones del puesto que ocupe al momento de su separacidn,
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Sccretaris de Administracién y Finanzas,
2. Para efectos del presente procedimiento se estard a lo spuesto en los articules 123
Apartado "A" fracciones XXI y XXIl de la Constitucién Pglitica. g 1o & Rtreise

Mexicanos, en los articulos 33, 46, 49 fracciones |II yV, 50, 53y 162 fracciones y if”}rﬁ Bmas e
relativos de la Ley Federal del Trabajo. :

3. De acuerdo con la normatividad laboral serdn motivo de Liquidacién e Indemnizacidn los
siguientes supuestos: Renuncia, Despido o Cese, Separacidn del cargo con motivo de

cambio de administracién y Renovacién o reemplazo de los Cuadros Directivos del
Organismo.

4. Las liquidaciones a que se refiere el presente procedimiento estaran integradas por los
siguientes conceptos; Tres meses de salario y 20 dias por afio (articulo 50 fracciones | y Il de
la Ley Federal del Trabajo; Prima de Antigliedad (fracciones | y Il del articulo 162 de la Ley
Federal del Trabajo); Parte Proporcional de las percepciones que le correspondan al
momento de la separacion del servidor publico (aguinaldo, vacaciones, prima vacacional,
etc.).

in

Se entendera por separacion del servidor plblico sin responsabilidad para el Organismo,
las causas sefialadas en el articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo.

6. Para efectos del presente procedimiento, las separaciones del personal de puestos de
estructura, por despido o cese, por separacién del cargo con motivo del cambio de
administracién, por renovacién o reemplazo de los Cuadros Directivos del Organismo, se
consideraran como separacién injustificada, por lo tanto los ocupantes de dichos puestos
tendran derecho a la indemnizacién y liquidacién en los términos sefialados por los
articulos 50 fracciones I, 1l y lIl; 53 fracciones I, It, W, Wy Vy 162 fracciones |, I, 11l IV y VI de
la Ley Federal del Trabajo.

. Para determinar el monto del Salario Diario, se tomars las percepciones que tenga el
servidor piblico en el momento en que se tenga lugar la separacién del cargo que venia
desempefiando (considerando las cantidades correspondientes al tabulador autorizado
bruto, reconocimiento mensual bruto, cantidad adicicnal bruta y/o asignacidn adicional
bruta), establecidas en el "Tabulador de Sueldos para Servidores Publicos Superiores,
Mandos Medios, Lideres Coordinadores y Enlaces”, que emite la Secretaria de

Administracién y Finanzas o autoridad competente del Gobierno de la Ciudad de México
vigente.

8. Laprima de antigiedad se pagard conforme a lo establecido en el articulo 162 fracciones |
Ill, Wy Vi de la Ley Federal del Trabajo,

9. Para la liguidacién de los servidores publicos, incluyendo todas las percepciones
adicionales a la prima de antigiiedad a que tengan derecho, se tramitara ante la Secretaria
de Administracién y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México, la suficiencia
presupuestal en un plazo no mayor a 5 dias hibiles, a efecto de que el pago se realice en un

plazo no mayor a los 5 dias habiles posteriores a la recepcidn de la adecuacién
presupuestal registrada.
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10. En caso de Renuncia, el servidor Piblico o trabajador, r.iejeré egtre&irj la misma-en el

término que mas adelante se precisa, ante el titular del irda dg su a s&'ﬁ%ﬁ X ﬁ’é’&fﬁ?"j
General, Director Ejecutivo). - T

11. La renuncia debe hacerse por escrito y debera contener como minimo lo siguiente: Lugar y
fecha de expedicién del documento, Nombre y cargo de la persona a quién se dirige,
debiendo ser al funcionario legalmente facultado para designarlo. La expresion de que es
voluntad libre de toda coaccién fisica o moral del suscriptor del documento, renunciando
en forma expresa y de manera irrevocable al puesto o cargo que se le asignd. Sefialar la
denominacién del puesto y la unidad administrativa del Organismo a la que estaba
adscrito, La fecha a partir de la que se har3 efectiva dicha renuncia. La solicitud de que se le

liquiden las prestaciones devengadas en los términos de este Manual. Nombre, firma y
huella digital.

12. Preferentemente, el Servidor Piblico saliente formulars su renuncia con 15 dias naturales
anteriores a |a fecha de que se dé por concluida la relacién laboral con el Organismao.

13. El personal que cause baja por Despido o Cese, separacién del cargo con motivo del cambio
de administracién, y/o renovacién o reemplazo de los Cuadros Directivos del Organismo
debera enviar al Jefe(a) de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano un
escrito libre en el cual solicita su liquidacién mencionandoe el metivo por el cual fue dado de
baja, iniciandose el procedimiento sefialado para el caso de renuncia,

14. Para el calculo de la liquidacidn a que se refiere este Manual, se tomara como base los
conceptos mensuales que se establecen en el Tabulador de Sueldos para Servidores
Publicos Superiores, Mandos Medios, Lideres Coordinadores y Enlaces", que emite la
Secretarfa de Administracién y Finanzas o autoridad com petente del Gobierno de la Ciudad
de México, vigente al momento de la baja.

15. Adicionalmente, el Organismo deberd cubrir las demas remuneraciones o parte
proporcional de las mismas que correspondan al servidor publico de que se trate, y que se
hubieren generado al momento de separarse del Organismo,

16. Sera responsabilidad del Jefe{a) de Unidad Departamental de Administracién de Capital
Humano elaborar |a liquidacién con base en |a documentacién soporte de las percepciones
y deducciones a que tiene derecho el servidor publico saliente para cualquier aclaracion.

17. El Director(a) Ejecutivo(a) de Administracién y Finanzas del Organismo, por conducto del
Jefe(a) de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano, debera recibir la
renuncia del servidor pliblico para su tramite y canalizacion, verificando que esté elaborada
considerando la informacién minima que se establece en este Manual. El original de la
rénuncia permanecera en el expediente del trabajador.

18. El Director(a) Ejecutivo(a) de Administracién y Finanzas del Organismo, por conducto del
Jefe{a) de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano, sera el
responsable de efectuar la baja del trabajador en la nomina, una vez que reciba la renuncia

Pdgina 175 de 296




o
M GOBIERND DE LA
“ CIUDAD DE MEXICO

() L]

Q
’ o SOBIERNG DE s
° CIUDAD DE MEico
MANUAL ADMINISTRATIVO
Sectetaria de Administraciény Finaness,

y ésta haya causado plenos efectos de conformidad con la fegha quesghihiere nmﬁﬂ apor el

servidor plblico de que se trate, Modemizacitn y Dessmotio M.,,l':::n:
i,

19. El Jefe(a) de Unidad Departamental de Administracién de Capitat-Humane,-al.recihir |a
renuncia deberd verificar los siguientes datos: Calidad laboral Vacaciones no disfrutadas,
Adeudos por cobros indebidos. Faltas injustificadas.

20. El Jefela) de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano, al recibir 13
renuncia del trabajador deberd cancelar los pagos que no le correspandan y verificard en el
expediente del servidor publico los siguientes datos: Nombre completo. Registro Federal de
Contribuyentes. Categoria. Clave de cobro. Calidad laboral. Area de Adscripcion. Niimero de
Expediente. Antigliedad (fecha de ingreso y baja)

21, El Jefe(a) de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano, debera de
identificar el recibo de pago del servidor piiblico saliente y aplicar en este el sello con |a
leyenda "Detencién del Sueldos”, sino fuera posible detectar dicho recibo, el sueldo
tobrado se descontara de la liquidacién,

22. El Jefefa) de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano, una vez
verificados los datos del servidor piblico saliente asignara un ndmero de folio consecutivo
de control interno a cada uno de los tramites de liquidacion.

23. El Jefe(a) de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano, con los
comprobantes que demuestren los posibles adeudos econdmicos del personal de

estructura que se encuentren en tramite de liquidacion, debe proceder a realizar al cilculo
de la liquidacién.

24. El Servidor Piblico saliente durante el tramite o al recibir su liquidacion debera entregar su
credencial al Jefe(a) de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano del
Organismo, la cual debera integrarse al expediente del personal, en caso de que ésta se
hubiere extraviado, debera demostrarse este hecho con |a copia del Acta levantada ante el

Ministerio Plblico yfo Juez Civico, en caso de no hacerlo, no se entregard la liquidacidn
correspondiente,

25. Las firmas de autorizacién para las liquidaciones del personal de estructura serin las
siguientes: Del Jefe(a) de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano del
Organismo; Del Director{a) Ejecutive(a) de Administracién y Finanzas del Organismo y Del
Director{a) General del Organismo.

26. El Director{a) Ejecutivo(a) de Administracién y Finanzas del Organismo, por conducto del
Jefe(a) de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios, deberd expedir la
Constancia de No Responsabilidad de Bienes Muebles de Activo Fijo al servidor piblico que
se separe del Organismo, dentro de un plazo no mayor a 5 cinco dias habiles para que
tramite su liquidacion conforme al procedimiento establecido.
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Procedimiento 25 Crordinacin Genera de Evahuseida,

Modemizzcitn y Desamolla Adminitmrivg

Proceso de Apoyo: Administracién de Recursos

Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Informe de Ingresos

Objetivo General: Establecer los lineamientos mediante los cuales la Direccién de Finanzas, la
Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Fideicomisos y el Lider Coordinador de
Proyectos de Tesoreria controlan las operaciones para la elaboracion del Informe de los Ingresos
del Organismo, a efecto de enviar la informacién presupuestal a la Subtesoreria de Politica Fiscal,

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
) Recibe la informacidn de las Cuentas Productivas de
Jefe de Unidad il : .
Metrobus Lider Coordinador de Proyectos de Tesoreria y
Departamental de : P g ! -
1 3 s de la Direccion de Finanzas las Afectaciones 1dia
Administracion de . X ; :
s Presupuestarias tramitadas en el periodo v el Flujo de
Fideicomisos :
Efectivo,
Revisa, registra y clasifica la informacion recibida
2 conforme al rubro a que corresponda “Ingresos por 1 hora
Venta de Bienes y servicios” e “Ingresos Diversos”.
Realiza el reporte de los ingresos, indicando el periodo,
los importes y el concepto de los ingresos abtenidos
3 (Autogenerados por tarifa, venta de reducciones de | 2 horas
emisiones, venta de bases para licitacian, productos
financieros y otros).,
Solicita el Flujo de Efectivo al periodo a la Direccion de ;
4 . 10 min
Finanzas.
5 Direccidn de Finanzas Entrega informacidn solicitada 1 hara
Jefe de Unidad
6 Departamental de Recibe y coteja los importes totales de los ingresos Y
Administracién de obtenidos al periado
Fideicomisos
7 Remite el Informe de Ingresas 10 min
G ; Recibe, firma y remite con visto bueno el Informe de
8 Direccién de Finanzas : 4 it e ? ' 2 horas
Ingresos.
Direccidn Ejecutiva de
9 i ; j : Recibe, firma y remite el Informe de iNgresos 2 horas
Administracion y Finanzas
Direccion | . o
10 rr&fi;gtrgﬁg:ra o Recibe y firma de autorizacion los Informes de Ingresos 2 horas
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Secretaris de Adminisuacidn v Finenzas.
No. Actor Actividad Coordinacidn GeberaTIORL .
Jefe de Unidad Modemizacién y Defarmilo Admimitrdtive.

Departamental de Recibe y envia reporte de ingresos a laSubtesorars do |
11 R s e : : T

Administracién de Politica Fiscal en el plazo fijado. n

Fideicomisos
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia hébil,

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: NO APLICA

Aspectos a considerar:

1,

En el Informe de los Ingresos del Organisma indicard el periodo, el importe y el concepto de
los ingresos obtenidos: Autogenerados por tarifa, venta de bases para licitacion, otros,

productos financieros, remanentes de ejercicios anteriores y Aportaciones del Gobierno de
la Ciudad de México.

El Informe de los Ingresos mensual contempla:
o Informe Analitico de Ingresos Totales (SPF-AO1)
o Aplicacién de los Ingresos Propios (SPF-A02)
@ Cuadro de explicaciones de las variaciones (SPF-AQ3)
o Calendario de Ingresos Obtenidos (SPF-01)
@ Calendario Original de Ingresos (SPF-C01)
o Calendario Modificado de Ingresos {SPF-C02)
o Flujo de Efectivo Presupuestal.

El Organismo recibe ingresos por su principal objeto, que es la planeacion, administracion y
control del Sistema de Corredores de Transporte Publico de Pasajeros de la Ciudad de
México.

Los ingresos Autogenerados por Tarifa del Organismo incluye la parte que le corresponde a
esta Entidad de los ingresos conforme prelacion de pagos de los Fideicomisos de Operacidn
de los Corredores. De la misma manera este rubro incluye los ingresos para solventar los
Servicios Conexos que generan los Corredores los cuales contrata Metrobis, estos ingresos
dependen del monte de gasto para cubrir el consumo de energia, la prima de seguro y el
servicio de limpieza de las estaciones y terminales del Sistema de Corredores de Metrobis,

Asi como otros ingresos por la venta de bases de licitacién del Organismo Publico
Descentralizado del Gobierno de la Ciudad de México, denominado Metrobis, para la

contratacion del Servicio Integral de limpieza de las estaciones y terminales de los
Corredores a cargo de Metrabds.
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El rubro de otros ingresos estd conformado por un importe mfimo delasnajesaciordales,
desechos metalicos y ferrosos, desechos de papel, residuos y fliverrdedastchbsamiio Adminicmivn

o Se obtienen otros ingresos por la indemnizacién deTo
estaciones del Sistema de Corredores de Metrobiis,

¢ Losingresos por espacios publicitarios

Los ingresos por Productas Financieros estan conformados de las Inversiones en valores de
la cuenta bancaria de Aportaciones del Organismo deberan tener cero riesgo en cambios de
valory deberdn tener una disponibilidad inmediata.

Los ingresos de los Remanentes de Ejercicios Anteriores se reconocen despueés de que se
entrega la Cuenta Piblica a la Asamblea Legislativa de |a Ciudad de México.

Los ingresos por Aportaciones del Gobierna de la Ciudad de México mediante Cuentas
Liquidar por Certificar para hacer frente a las necesidades del Organismo.
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Proceso de Apoyo: Administracion de Recursos

Secreiaris

Procedimiento 26

-]

H.ﬂ.HUT‘; ADMINISTRATIVO
At

idn v Finmmras,

Coordinacion General de E;akmfm,
Modemizacisn ¥ Desamalle Administative,

Nombre del Procedimiento: Elabaracio n, Manejo, Control, Pago y Cancelacién de Cheques,

Objetivo General: Regular las operaciones financieras para
necesarios que permitan, mediante fa expedicién de che

oportunamente las obligaciones contraidas por el Organisma,

Descripcion Narrativa:

llevar a efecto los mecanismos
ques o transferencias bancarias, liquidar

No. Actor Actividad Tiempo
Recibe de la Jefatura de Unidad Departamental de
; . ilf isicion d
Lider Coordinador de Contabilidad y CnntroE Fresupu\?stat la requisic on de 0
1 Piayeces da Tasorarts cheque o transferencia bancaria con su suficiencia Minutofs)
o presupuestal debidamente validada, sellada de recibido,
¥ con ante firma en los documentos originales y copia,
Valida informacién previa de acuerdo a |3 informacian
2 del sistema contable, coteja contra requisicidn de 1 Horals)
cheque o transferencia bancaria y verifica que los datos
estén correctos.
Realiza primer paso mancomunado de transferencia
3 bancaria y envia a Direccién de Finanzas para pago, ya | 1 Horals)
$ea page a proveedor o pago de némina.
. ; ) . & 0
4 Direccién de Finanzas Autoriza pago de transferencia. Fin %
Minuto(s)
Elabora cheques en original y |a poliza-cheque
Lider Coardinador de correspondiente en dos copias, rubrica de elaborado y
5 y ; . . . 3 Hora(s)
Proyectos de Tesoreria recaba firmas de los funcionarios que intervienen en su
aprobacion,
Direccifin Ejecutiva de ; e 30
e Administracion y Finanzas Firma cheque de autarizado, Minutols)
Direccion General de 30
1 4 irmach i ; .
Metrobis Firma cheque de autorizado Minuto(s)
Lider Cosrdinador de Espera Iun‘ plazo maxima de E.D dias naturales a que el 60 Dials)
8 iy heneficiaric se presente a recibir su cheque, contados a
Proyectos de Tesoreria : vt ! natural{es)
partir de |a fecha de expedicion del mismo,
Recibe al beneficiario para proceder con su pago, le 10
g solicita original y copia de identificacion y se localiza el ;
Minutols)
cheque.
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Secretaria de Administrasian ¥ Finanzas,
Na. Actor Actividad Coardinacidn iempo: .
10 Lider Coordinador de ;*‘::ﬁl:ttzji I:e‘;fi:uuarm 4:||uE .t?ns:gnq: nf:rm bt g‘ . Mlg Ol 12 |
Proyectos de Tesoreria cha recibido, en e ung_ma W tumﬁrh-pehﬂ_mﬁ_{_s e N
cheque, entrega de cheque al interesado.
Separa la péliza-cheque del beneficiario, y los distribuye
de la siguiente forma: 15
11 Original: Jefe de Unidad Departamental de Contabilidad .
Minuto(s)
y Control Presupuestal.
Copia: Lider Coordinador de Proyectos de Tesoreria.
Realiza la cancelacién de cheque por no presentarse el
12 beneficiario en 60 dias naturales, se sella el cheque con | 1Hora(s)
2 leyenda "CANCELADO",
Jefatura de Unidad Recibe el original del cheque cancelado, asi como el
- Departamental de original de la poliza debidamente cancelado. En caso de 30
Contabilidad y Control que exista un pasivo, se procederd a provisionar el Minuto(s)
Presupuestal Fecurso,
Lider Coordinador de Realiza cancilfacu:dn bancaria contra la relacion de 30
14 Proyertas de Testrarts cheques en transito, detecta los cheques con fecha de Minutols)
expedicion de 180 dias naturales o mds,
15 Concilia en el sistema electrénico bancario el no cobro 10
del cheque. Minutals)
Procede a la cancelacién del cheque, y da aviso par 10
16 escrito a la Jefatura de Unidad Departamental de Minuto(s)
Contabilidad y Contral Presupuestal,
17 Elabora Reporte de Conciliacion Bancaria, 1 Dia habil

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 62 Dias naturales,

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucidn: No aplica,

Aspectos a considerar:

1,

31

Verificar que la elaboracion de cheques o transferencias se apeguen a lo establecido en la
“requisicion de cheque-transferencia electrénica”, asi como coordinar que los pagos a
acreedores, proveedores y prestadores de servicios se realican oportunamente. El Lider
Coordinador de Proyectos de Tesoreria no emitira cheques sin el respaldo de la cuenta por

pagar.

Efectuar mensualmente las conciliaciones bancarias para asegurar

registros de las cuentas de cheques e inversién del Organismo.

Entregar a la Jefatura de Unidad De
debidamente relacionados el origi
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electronica con los originales de los documentos soported, asi :f::umu original de pdliza-
cheque, ademas del nombre, fecha de entrega del cheque v §rm "EEF%‘!]EF?HE’ ¢e Evaluccid,
1 g il 5 ?‘“"Eﬂ"ﬂm ¥ Desarrollo Administrmivo,

4. Notificar mediante oficio de los cheques cancelados al

exponiendo los motivos para su cancelacién, as! como aquellos cheques que sean
reportados por los beneficiarios como extraviados & por endoso erronec y por vencimiento
del plazo legal de acuerdo a la fecha de su emisién.

5. En el caso de las liquidaciones por la terminacién de relacién laboral, esta debera ser

cobrada solo por el titular, o en su caso por el beneficiario con carta poder ante Notario
Publico para efectuar el pago del finiguito.

6. Para la entrega de cheques los beneficiarios deberan acudir de lunes a viernes de 9:30 a
14:00 y de 16:00 a 17:30 horas, en el drea de Tesoreria, presentando copia de la
identificacion oficial vigente (credencial de elector, pasaporte 6 cartilla militar), al 2do piso

del edificio administrativo ubicado en Av. Cuauhtémoc No. 16 Col. Doctores C.P, 06720 en |a
Ciudad de México.

7. En caso de operaciones relacionadas con cheques no cabrades en tiempo, no endosados
correctamente, revocacion, error en beneficiario y/o importe, etc., se procederd a la
cancelacién del cheque, el que deberd contener un sello con la leyenda "Cancelado",

enviandolo a la Unidad Departamental de Contabilidad y Control Presupuestal adjunto de
la péliza- cheque debidamente cancelada.

8. Los servidores publicos facultados para autorizar la expedicion de cheques que tengan

firma registrada en las cuentas de cheques de Metrobiis, deberan firmar el original y copia
de la pdliza-cheque,

Pdgina 187 de 296




-

. o
oLy, COBIERNDIDE La
é CIUDAD DE MEXICD

“ W S oz

UAL ADMINISTRATIVO
Sectetaris de Administracida y Finanms.
Diagrama de flujo : -Mpss
Coardinaeidn General de Evabuzcidn,
I —-WHJM
1. Hecibe 2 Vulige i —
requisicign de intermanidn del ki oo 5 Elaboe byl 8 Recbe copi y
cheaue o sisloTa Leriipd e y nalLrmies & QU e onginal oe
rasnsforenc ontaie, Aerclon W Tecala frmis BaneRtians o waniikcacin y
e ] e S B

Direcoien de Fisingan

Elsborszién, Mansjo, Controd, Page y Cendelacisn de Chagues.

j 1. Firmas Checure | |
OF Aytonzade

Pagina 188 de 296




{ Q" J
’, aod
) @ L) 6’ ntm.:liﬂgful&;;

a

14, Roalira
1. Solicity sl 12 Foswliza comcilaciin basscaia
h'l'h_-uq.-l s paltzn md-“ it Chaques en
focha y fempan ehgral y copla ) cias, por noy el
polira-chagus PNy PR o ik
BenaBcians et pn

m- @ ﬂﬂﬁu GGBIE!HQ&%

‘mﬂl

Tewernria

Maneje, Comtrol, Pags v Cancelaciin de Chegues

sy Cartral Prrvuparntal ||
|
|
[
|
|
|
|

T

—

o
Eg
i
“ 13

VALIDO

S

—

LIC. SOLEDAD FLORES LEON
LCP de Tesoreria

Pdgina 189 de 296
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Secretarle de Administracién y Finanzas,

Procedimiento 27 Coordinacién General de E;-mw.-..

Modemizscitn y Desarrallo Administrative,

Nombre del Procedimiento: Inversion de las Dispanibilidades Financieras de| Organismo en el
Mercado de Dinero.

Objetivo General: Asegurar el adecuado manejo de las inversiones del organismo mediante el
registro y control oportuno de los movimientos bursatiles, que permitan un mayor rendimiento y
liquidez de sus disponibilidades financieras.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Lidar Coordinador de Cnnc_ili? diariamt.:n_te en forma electrdnica los 20
1 ; movimientos bursatiles de las cuentas bancarias del )
Proyectos de Tesoreria , Minutofs)
Organismo,
2 Vigila Posicién del mercado de inversiones, verificando 3o
el retorno de las operaciones solicitadas el dia anterior. Minutofs)
Recibe diariamente via telefénica la informacién de casa
de Bolsa e Instituciones Bancarias, de los vencimientos
que tiene la inversion del Organismo en el dia, y las
3 cotizaciones de [as diferentes Instituciones de Crédito de | 1 Horals)
las tasas de interés en inversiones de Gobierno e
Inversiones Bancarias para seleccionar la opcidn més
canveniente,
Realiza diariamente la comparacion de ingresos y
4 egresos y determinar el remanente o faltante de las | 1 Hora(s)
operaciones del dia.
5 Direccidn de Finanzas Recibe informacion y autariza la operacidn bursatil, Min:l?ots:l
Realiza via telefénica con las Instituciones de Crédito en
b B B e los siguientes casos: {'.‘.qll_r!‘lp-ra, "H"Enti_l 0 Reinversidn_ de 15
6 c Instrumentos de lnversion de Gobierno y Bancarios. ;
Proyectos de Tesoreria Minuto(s)
Compra en el caso de remanentes y venta en el caso de
faltante.
T Registra en control de Inversiones. . A
Minuto{s)
8 Integra reporte mensual de Intereses generados. 1 Hara(s)
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Secretaria de Administracidn y Finanras.
No. Actor Actividad Coandiracién GJ«JJHE’&EM: .
Recibe mensualmente los estado§ ddfodemizeein yfederrollo Adminismapive
inversion de las Diferentes Institucianes de Craditg, v
g Lider Coordinador de entrega copia simple a la Jefatura de Unidad 1 Hoeals)
Provectos de Tesoreria Departamental de Contabilidad y Control Presupuestal.
Con el reporte de “Control de Pagos por Cuenta” del
mes, realiza la conciliacion de saldos.
Solicita en caso de diferencias a la Institucién Bancaria,
10 la aclaracion del estado de cuenta cuande exista | 1 Horals)
discrepancia en la conciliacian.
Recibe en base a lo solicitade en el punto anterior de |a
1 Institucion de Credito, la respuesta a la aclaracién 30
solicitada, Procede a realizar el registro en el Reporte | Minuto(s)
comrespontiente,
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 7 Horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: No aplica.
Aspectos a considerar:

1. Todas las decisiones referentes a las operaciones bursatiles de compra-venta de

Instrumentos de inversién, que maneja el sistema en las diferentes instituciones de crédito,
deberan ser autorizadas, al menos por dos de las tres firmas reco nocidas para estos

aspectos.

Unicamente el Director Ejecutivo de Administracién y Finanzas y la Directora de Finanzas,
tendran a su cargo la facultad de autorizar los movimientos y operaciones bursatiles del

Organismo,

El Lider Coordinador de Proyectos de Tesareria debers proporcionar a las autoridades del
Organismo, la informacién referente a las tasas de interés que presenten las Instituciones
de Crédito en sus diferentes instrumentos de inversién que permitan mayor certidumbre en

la toma de decisiones.

Las personas responsables de tomar las decisiones referentes 3 las operaciones financieras,
deberan elegir las opciones que presenten las mejores condiciones para el Organismo.
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Secretaria de Adminisiracidn y Finanzss. )

Procedimiento 28

Coordinacisn General de E:'ilnacidn.
Modernizacisn ¥ Desanel

o Admnistrasivia, !
Proceso de Apoyo: Administracién de Recursos

§
s

Nombre del Procedimiento: Administracién del Fideicomiso Irrevocable de Administracidn,
Inversién y Pagos Nimero 6628,

Objetivo General: Verificar, gestionar y controlar los ingresos y egresos que integran el
Fideicomiso 6628, con el fin de mantener una administracion con transparencia e imparcialidad de
los recursos y brindande confidencialidad del patrimonio fideicomitido.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

Jefe de Unidad
Departamental de
Administracion de

Fideicomisos

Consulta de saldos y movimientos {ingresos ¥ egresos)
de cada una de las subcuentas del Fideicomisos 6628,
por medio de la Banca Electrdnica.

20 min

Se registran de manera diaria en un archivo en Excel
5 llamadao “Saldo Cuenta Especial” los Ingresos y Egresos 30 min
generados en el dia, para mayor control y solvencia en
Fideicomiso.

Se verifica que todos los ingresos sean invertidos de
3 manera diaria en alguno de los instrumentos que
contempla el Portafolio de Inversién del Fideicomiso,

2 horas

Verificar y conciliar los egresos, con los movimientos
4 reflejados en la Banca Electrénica v las instrucciones de
pago emitidas.

1dia

£50n correctos los egresos solicitados por instrucciones
de pago?

Mo,

5e le notifica al Fiduciario via telefénica,
1. En caso de ser error por parte del Fiduciario, el
5 gestiona las correeciones,
2. En caso que el error sea por parte de la JUD de
Administracidn de Fideicomisos, se emite oficio
b para resarcir el error,
6 Recibe del Fiduciario las correcciones
(Conecta con la actividad No. 8)

Si.

30 min

2 dias
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Secretarfs de Administracidn ¥ Finanzas,
No. Actor Actividad Coordinacida T 0
Jefe de Unidad Modemizacidn y Dospreollo Adminis s
Departamental de ;
o = l—l-—-——-\—..—_.._._.___________l P2 =
[ Administraeion de Se generan los comprobantes de paguo Smin
Fideicomisos
Se solicita al Fiduciarlo de Banco Banorte, S.A los
8 Informes Fiduclarios y los Estados Financieros 1dia
mensuales.
Se concilia mensualmente lo registrado en el archive en
9 Excel llamadeo “Salda Cuenta Especial” con los Informes 1dia
Fiduciarios que emite Banco Banorte, S.A. de cada una
de |as cuentas,
£50n correctos los satdas?
Si,
10 SIE Sﬂ-l_lf.ltﬂl'[ los Informes Fiduciarios y los Estados 2 dias
Financieros impresos.
M,
11 Se le notifica al Fiduciario revisar los ingresas y egresos, 30 min
Recibe del Fiduciario las correcciones
12 2 dias

(5e conecta con la actividad No. 10)

Fin del procedimiento

Tiempo aproximadao de ejecucién: U dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucién: No Aplica

Aspectos a considerar:

1. Contrato y Reglas de Operacién del Fideicomiso Irrevocable de Administracian, Inversidn y

Pagos Ndmero 6628, celebrado el 18 de junio de 2008,

El acceso a la Banca Electrénica de Banco Banorte, S.A. es de solo consulta de movimientos
de cada una de las cuentas que integran el Fideicomiso.

El Fiduciario solo realiza los pagos por medio de Instrucciones de Pago emitidas por la JUD

de Administracion de Fideicomisos, firmadas por el Presidente del Comité Técnico y
representante del mismo.

La inversion debe de ser en instrumentos gubernamentales, con el fin de no poner en riesgo
el patrimonio fideicomitido,

Pdgina 195 de 296

S wEeg



n I

@ ‘,’zﬁ GOBIERNO D La IIB_ "
CIUDAD DE MEXICO |

o I @ ,ﬁ}ﬂ, GOBIERNG DE LA

05‘ CIUBAD D MECO

MANUAL ADMINISTRATIVO
Secretaria de Adminiswracidn ¥ Finasess,

Diagrama de Flujo Coanfinacid General de Evatuacidn

Modemnizacitn v Desamralla Admdnisirativg,

= |
Bt

i =

%I . e mmmmmm m o Vememien
i

i

LS
TN W

g
-1
B Sobein £ wados B Concitia saldes y 1. Solicen Crigenal los
Flanancams y Estados de |—— o monimioniosvs Estases | — . Finriciens —ﬁ-
%4; Cusnta Financisres i;m A I
12 Racite del Fiducana ias
oottt i —{ 10 Mobtes &l Fiducaso '

A i o it e L e P
b—

Administ ackon dal Fidetcamine krevscetie de
Admindeg aclin, inverudn ¥ Pege numens G620

VALIDO

LIC. QUETZALLI CASTILLO RAMIREZ
JUD de Administracion de Fideicomisos

Pdgina 196 de 296




o
o ) GOBIERND DF LA
CIVDAD DE MEXICO |
-
(-

o

RMNO DE LA
V DE milXico
MANUALCADMINISTRATIVO

Secretaria de Adminssteacide y Finongas,
Procedimiento 29

Coardinucitn General de E:uluacidrr..
) . Modemizacidn y Desarraliy Adminiatrativg, |
Proceso de Apoyo: Administracion de Recursos ] I

e

Nombre del Procedimiento: Emisién de Instrucciones de Pagos del Fideicomiso Irrevocable de
Administracién, Inversién y Pagos Niimero 6628.

Objetivo General: Solicitar de manera escrita los egresos generados a favor de los Concesionarios,
Prestadores de Servicios y demds acreedores, con cargo a cada una de las cuentas del Fideicomiso

segun corresponda.

Descripcién Narrativa;

No. Actor Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Recibe y revisa los oficios de las Conciliaciones del
i Departamental de kilometraje semanal, de facturas y de los recibos por la ldia
Administracion de prestacian del servicio para emitir Instruccién de Pago al
Fideicomisos Fiduciario,
é5on correctos los oficios y datos para la emisién de
Instruccion de Pago?

Mo,
3 . - in
P! Devuelve al drea solicitante para su correccidn. o
; S F—
3 D&”;;::;’??;r:;lde Realiza correcciones, 1 hora
P o y {Conecta con la actividad No. 1)
F'rog{a matica
Si.
Jefatura de Unidad
4 Departamental de Se procede a emitir las Instrucciones de pago por las 2 horas
Administracion de areas solicitantes,

Fideicomisos

Calcula los datos de los oficios de Conciliacion de
kilometraje en un archivo en Excel llamado “Calculo de
g kilometraje”, el cual contiene Periodo, Kilémetros 1 hora
recorridos, costo por kilémetro y el Importe a Pagar y
determina los importes a pagar a cada uno de los
Concesionatios,

Emite y revisa que estén correctos los datas siguientas:
concepto, importe, periodo que cubre el servicio,
beneficiario, cuenta abono, banco, cuenta cargo,
fundamentos de los Contratos y Reglas de Operacidn,

15 min,
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B L e

Secretarin de Administracida y Finanzas,
No. Actor Actividad Coandinacitn g | in,
Direccién Ejecutiva de Recibe, rubrica y remite las instruccu'mles Jepago con : ar e
7 Administracidn y Finanzas | visto bueno.
Direccién General de . . . ; . 1 hora
8 Metrobiis Recibe, autoriza y firma las instrucciones de pago.
J;fatura de u"'ld;d Recibe y envia al Fiduciario las instruccionss de pagas
9 ﬁ;part_amer!tra i autorizadas por el Director General del Organismo y 1 horas
:étm_ﬂrac‘mn de Presidente del Comité Téenico, con su acuse
RO correspondiente,
Verifica y da seguimiento al pago correspondiente de las
instrucciones, revisando los movimientos en las cuentas
10 bancarias administradoras de los recursos del | 2horas
Fideicomisa y verificard que los pa g05 correspondientes
se hayan realizado de manera correcta.
11 Notifica y envia comprobante de los pagos realizados a 2 horas
proveedores, prestadores de servicios,
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 1 dia habil.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: NO APLICA
Aspectos a considerar:

1. Contrato y Reglas de Operacion de Administracion del Fideicomiso Irrevocable de
Administracion, Inversién y Pagos Nimero 6628, celebrado el 18 de junio de 2008,

2. Titulos de Concesion por el que se otorga concesiones para a prestacian del servicio
publico de transporte de pasajeros en los Corredores del Sistema Piblico de Fasajeros de la
Ciudad de México.

3. Las instrucciones de pagos gue se generan estan sujetas a los aspectos anteriores y
deberdn estar firmadas y autorizadas por el Presidente del Comité Técnico, representado
por el Director(a) General del Organismo, conforme al Contrato de Fideicomiso 6628.

4. Las instrucciones de pagos deberan indicar: concepto y periedo que se cubre del servicio,
cuenta a cargo a la cual se hard cada una de las erogaciones, beneficiario, banco, cuenta de
abono, importe a pagar, especificar con base a que acuerdos y convenios se solicitan los
pagos y firma de autorizacion del pago por el Presidente del Comité.

5. Presentar mensualmente al Comité Tecnico el Estado de Cuenta y Estado Financiero dal

patrimonio del Fideicomiso,
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6. Cuando se menciona “4rea solicitante”, se puede considerar
Direccion Ejecutiva de Operacion Técnica ¥ Programatica
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a las "f%& BB Sirmivo,

Planeacién, Evaluacién y Tecnologias de Informacién,
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MANUAL ADMINISTRATIVOD
Secretaria de Administracidn ¥y Fimanzag,

Procedimiento 30 Coardinacidn General de E:-.thm:ih,
Modernizacidn v Dezarrollo Administrative,

Nombre del Procedimiento: Ejecucién de pagos con cargo a la Partida Presupuestal 3993

“Subrogaciones” a favor de los Concesionarios del Sistema de Corredores de Transporte Piblico de
Pasajeros de la Cuidad de México Metrobils,

Objetivo General: Realizar los Pagos de la Participacién en la tarifa por el Servicio Piblico de
Transporte de Pasajeros en el Sistema de Corredores de Transporte Piiblico de Pasajeros de la
Cuidad de México Metrobs, con cargo de la partida presupuestal 3993 "subrogaciones”,

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Recibe y revisa oficio de la conciliacién semanal en el
. a rt;mintnlje cual plasma la Empresa, la semana y ol Kilometraje 1 dia
1 Agrl::ini tr d;ﬂ 4 acreditado, las Deducciones de Kilomatraje por Reglas '
iR : de Operacion, Bonificaciones y el Total de Kilémetros
Fideicomisos ’
acreditados,
2 ison correctos las datos del oficio de la conciliacidn 15 min
semanal?
Mo,
D. id i i ¥ ' » ¥ &
3 ['; E;'::;;?:::r:ade Devuelve al area solicitante para su correccidn 15 min
RR¥ e (Conecta con la actividad No. 1)
F‘mgramatlca
5i,
g’fa:f‘ia Ut';':j c?d Realiza el oficio de Notificacidn al Concesionario, 5h
4 op g ert oy indicando el Periodo, Kilometros recorridas y el Importe oras
Administracion de
oo . aPagar.
Fideicomisos
. . Recibe, rubrica y solicita factura con base en los oficios
Direccion Ejecutiva de e . 30 min
5 ! = 3 de notificacion, conforme a los requisitos que establece
Administracién y Finanzas - o s .
el Servicio de Administracidn Tributaria.
Jefatura de Unidad . 7
é Departamental de E?trlbﬁ' y valida flactura q:.:e sedn c:rrecms el Periodo, 30 min
Administracién de ilometros recorridas y el Importe a agar.
Fideicomisos
50N correctos los datos de facturacion? 10 min

No.
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Seeretaria de Adminisracién ¥ Finanzns,
No. Actor Actividad Coardinacisn GL«IEEJEHEJ-:J«.,
7 Se devuelve al solicitante para su carreclc'rcidslﬂdﬂmiéu ¥ Dsarrdlth & rministhativo,
" Direccidn Ejecutiva de Realiza correcciones. 1 hora
Administracion y Finanzas | (Conecta con la actividad No. 6)
Si,
Jefatura de Unidad Se entrega formato original de Revisién de Requisitos
Departamental de Fiscales, Suficiencia Presupuestal y Solicitud de Pa go asi ikrm
9 Administracidn de camo Formato de Requisicién de Cheque / Transferencia
Fideicomisos Electranica y facturals) original{es), emitida por el
Concesianario,
Jefatura de Unidad : , .
= Departamental de :?E‘i.'lle yﬁaitl:lia formatos y factura ante el SAT y solicita 20 min
Contabilidad y Control aejecucion del pago.
Presupuestal
Direccid . y p
11 e Ger!eral de Recibe y firma oficios de Notificacién al Concesionario. 1 hora
Metrabis
Jefatura de Unidad . . ificacidn al € : io de |
. Departamental de Rlemhe_':.r envia notificacidn a nncesmnarm_ e la -
1 Administracién de ejecucion del pago y comprobante de transferencia.
Fideicomisos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: NO APLICA

Aspectos a considerar:

1:

Los pagos realizados con cargo a la partida 3993 “Subrogaciones” se realizan con base al
Convenio para el Pago de la Participacién en la Tarifa por el Servicio Piblico de Transporte
de Pasajeros en el Sistema de Corredores de Transporte Plblico de Pasajeros de la Ciudad
de México Metrobus, que celebran por una parte Metrobis Organismo Descentralizado de
la Administracién Piblica de la Ciudad de México denominado Metrobis y por el otro lado

la Concesionaria.

Los oficios de Notificacion serdn Firmado por el Director(a) General del Organismo y
rubricado por el o la Director(a) Ejecutivo (a) de Administracién y Finanzas.

Las instrucciones de pagos deberdn indicar: el concepto y el periodo que se cubre del
servicio, cuenta a cargo a la cual se hard cada una de las erogaciones, beneficiario, banco y
cuenta de abono, importe a pagar, especificar con base a gue convenios se solicitan los

pagos y firma de autorizacién del page por el Presidente del Comité.
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Secretarin de Administracidn ¥ Finanms,

Coordinucidn General de E:'uhu{_-iﬁn
Diagrama de Flujo Modemizacién y Desarrollo Adminisirativo,

L3o0n
corectos los
: 1.Recibe isa los oficios o
Inicio ﬂeﬁ?s :rrwisa_ :5 e 4. Realiza oficios de

Facluras o recibos. Si WNificeicdin

-

2. Devuelve al drea
soficitante

;

3. Realiza comecciones

AU de Admirdatracion de Fideboomisos
g

de la Cuidad de México Metrabis

Dieccion Efecutiva de Opetadicn
Taordea y Progedmbtica

5. Recibe, nubrica y solicita
factu

T ‘

de los. Concesionarios del Sistema de Corradores de Transporte Publico de Pasajeros

Direcclén Heoutiva de
Adminhigt scton y Finenzas

——
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de Administracidn v Finauzss,

Coordinscidn General de Evaluarite,

P &4 A e il |k ming

Modsmizaciin v ixsamollo Administr o,

12, Becit ¥ anvis
mdﬂ;mmm
&l pago Y comgrobanks

|

Epecucion de pagas 260 €456 a 1 Parida Presupusstal 303 *Subsogaciones” afever de los Concesions(ss del
Sistams de Cosredoren de Transpevts Publico de Posajeras de b Culciad de Mbxico Matrobin
T £

VALIDO

LIC. QUETZALLI CASTILLO RAMIREZ
JUD de Administracién de Fideicomisos
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MANUAL ADMINISTRATIVO
Secretaria de Admimstracidn y Financas.

Procedimiento 31 Coordinacidn General de Evaluacidn,
Medemizacion y Desrrollo Administrative,

Proceso de Apoyo: Administracion de Recursos

Nombre del Procedimiento: Elaboracidn, Control y Registro del Fondo Revolvente,

Objetiva General: Control de las operaciones que se ariginan por la erogacion y comprobacion del
Fonde Revolvente, el cual permite realizar gastos urgentes, para la adquisicion de bienes o
prestacion de servicios de poca cuantia, que sean para consumo o utilizacion inmediata.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
1 Departamental de Solicita al Lider Coordinador de Proyectos de Tesoreria 10 min
Contabilidad y Cantrol el cheque para el Fondo Revolvente.
Presupuestal
Elabora cheque y pdliza cheque a nombre del
2 Lider Coordinador de responsable del Fondo Revolvente y lo entrega al § fisis
Proyectos de Tesoreria Director(a) Ejecutivo{a) de Administracidn y Finanzas,
para firma de los funcionarios autorizades.
3 Direccidn Ejecutiva de Firma cheque y pdliza cheque, posteriormente turna la g
Administracion y Finanzas | documentacian al Director{a) General para firma.
A Direccion General de Firma cheque y lo entrega a la Director(a) Ejecutivola) de 1 hora
Matrobis Administracidn y Finanzas.
e e Entre, cheque dliza cheque con firmas
5 D’{EFUDH F:‘Etun.ua 5% manciamunad:s al Jderpi:nom:‘nadur de Proyectos de 30 min
Administracidn y Finanzas ;
Tesoreria,
Lidlet Conrdinaror de Entrega che_ague a la Jefatura de Unidad Depaftamental .
6 ; de Contabilidad y Control Presupuestal, mismo que 30 min
Proyectos de Tesoreria o ; e
acusa de recibido con fecha y firma en |a péliza cheque.
Jefatura de Unidad
7 Departamental de Cambia el cheque en el banco emisor vy resguarda el 7 hora
Contabilidad y Control dinero del Fondo Revolvente en la caja fuerte.
Presupuestal
Recibe del drea requirente (Direccion Ejecutiva de
Administracién y Finanzas) el Formato de Selicitud del
8 Fondo Revolvente, el cual contiene: fecha de pagm; il
partida presupuestal; Razdn Social; nimero de factura;
fecha de factura: datos del requirente: nambre, puesto,
area, firma; subtotal, IVA, total factura y concepto.
Revisa |a disponibilidad en la partida presupuestal, de
q acuerdo a las caracteristicas del articulo por comprar o 15 min
servicio por pagar.
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Secretarls de Administracisn ¥ Finapzsg,
No. Actor Actividad Coordinaciin Gm[:m'ﬁ!md.J
¢Hay disponibilidad presupuestal parp la Eﬂmﬁ"‘”‘ ¥ Desgrrollo Administrajve.
NO.
Informa &l drea requirente (Direccién Ejecutiva de 10 min
10 Administracidn y Finanzas) la falta de presupuesto
disponible. (Se conecta con la actividad no, 20 *fi n")
1H
Jefatura de Unidad
11 Departamental de Entrega recurso solicitado al area requirente (Direccién 10 min
Contabilidad y Control Ejecutiva de Administracidn y Finanzas).
Presupuestal
12 Direccion E:]ecuriva de Realiza la compra o pago de servicio y obtiene factura 5 diag
Administracion y Finanzas | que comprueba-el gasto.
LEl gasto efectuado fue por el pago de un servicio?
MO,
Jefatura de Unidad Recibe factura que comprueba la compra del articulo,
13 Departamental de registra la entrada del articulo al almacén y sella la 20 min
Abastecimientos y Servicios | factura original. Regresa factura original al &rea
{encargado de almacén) requirente,
3l
Entrega a la Jefatura de Unidad Departamental de
14 Direccidn Ejecutiva de Contabilidad y Control Presupuestal la(s) factura(s) 30 min
Administracion y Finanzas | impresa(s), en formato POF ¥ XML, que comprueban la
erogacion del gasto.
defartura de Unidad Revisa que |2 factura cumpla con los requisitos fiscales,
Departamental de : o g 5
15 s y valida en el portal del Servicio de Administracién 1 hora
Contabilidad y Contral : : S ; .
Tributaria su certificacién y vigencia,
Presupuestal
Realiza corte de caja a fin de mes e Integra los Formatos
16 de Solicitud del Fondo Revolvente del mes, con la 1 hora
documentacion soporte.
Registra el gasto de bienes y/o servicios en el sistema de
¥ cantabilidad, archiva la documentacion original soporte | 20 min
de la compra o del servicio.
Entrega al Directo(a) de Finanzas, al Jefe{a) de Unidad
Departamental de Compras y Control de Materiales v al
18 Encargadola) de Almacén, copia de los Formatos de 1 hora
Solicitud del Fondo Revolvente y facturas que se
erogaron en el mes. (Se conecta con la actividad no. 20
“fin")
Hace argueo de caja cinco dias habiles antes de concluir
19 el afio y el dinero sobrante lo deposita en 1a cuenta 3 hora

bancaria del Organismao,
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Lider Coordinador de Recibe ficha de depédsito bancarig, Hor el sobrante en | et
&0 Proyectos de Tesoreria fondo revalvente.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles.

Plazo o Periodo nermativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No Aplica

Aspectos a considerar:

1. Elpresente documento serd de observancia obligatoria para todas las dreas requirentes, asi

como para su elaboracion, registro y trémite de asignacién, erogacién y comprobacién del
Fondo Revolvente,

2. En este procedimiento las dreas requirentes podrin ser la Direccién General, las
Direcciones Ejecutivas, los Jefes de Unidad Departamental o Lider Coordinador del

Organismo, por lo que en este caso se tomo como ejemplo la Direccion Ejecutiva de
Administracién y Finanzas.

3. Al inicio de cada ejercicio fiscal el Jefe(a) de Unidad Departamental de Contabilidad v
Control Presupuestal tendra contemplado el Presupuesto asignado a las partidas
autorizadas del Fondo Revolvente,

4. Nodeberan realizarse pagoes con el Fonda Revolvente para los servicios o bienes como:
o Préstamos personales, anticipos de sueldos, honorarios y compensaciones,

o Adquisiciones de materiales o servicios con proveedores que guarden algun
parentesco con funcionarios o trabajadores del Qrganismo.

o Alimentacion de personas por consumo en restaurantes/ bar.

¢ Propinas.

5. Los requisitos administrativos indispensables para el rembelso de los gastos al “Fondo
Revolvente” son:

* Se debera documentar con factura(s) original(es) que cumplan con los requisitos
fiscales, para lo cual el Jefe(a) de Unidad Departamental de Contabilidad v Control
Presupuestal estard obligada a verificar la autenticidad de lals) factura(s) mediante el
Folio Fiscal y XML. Si el Jefe(a) de Unidad Departamental de Contabilidad y Control
Presupuestal comprueba que la factura no cumple con lo establecido en la ley se
debe pedir al proveedor se facture nuevamente el gasto y continuar el procesa,

6. El Director(a) Ejecutivo(a) de Administracién y Finanzas y el Director(a) de Finanzas podréa
efectuar arqueos periddicos a el Jefe(a) de Unidad Departamental de Contabilidad y
Control Presupuestal encargado del “Fondao Revolvente”, para el adecuado uso del mismo.
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Secreisrin de Administraciéin y Finanrag.

7. ElFormato de Solicitud del Fondo Revolvente original y las facturfsfigitafeseédarbajo
el resguardo del Jefe(a) de Unidad Departamental de Co ntat'ilidéﬁ"p‘ﬂﬁ‘ﬁ'ﬁﬂlmmﬁ“

8. Los recursos no utilizados del “Fondo Revolvente” sa reintegran en efectivo a la cuenta
bancaria de Metrobus.

9. Elencargado de almacén fue participa en este procedimiento es personal de honorarios.

Diagrama de Flujo

v Rapivina dal
I
|
|
|

f
il

Dt rasl Jandra
‘ i } .
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L.c./s.xﬁ:m LUZ GALLEGOS ROMERO
JUD de Contabilidad y Control Presupuestal
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Proceso de Apoyo: Administracidn de Recursos

1B

Procedimiento 32 Coordinacidn General de Evaluacidn,
Modemizacidn y Deszmmolla Administmthn

MANUAL ADMINISTRATIVO
Secretaria de Administracién y Finanzas,

Nombre del Procedimiento: Elaboracion, registro y tramite de cuentas por pagar,

Objetivo General: Control y registro de las operaciones que originan la obligacidn de pago a
proveedores y/o acreedores por la adquisicion de bienes y prestacion de servicios.

Descripcion Narrativa:

No. Actor

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y Contral
Presupuestal

Recibe del Jefe{a) de Unidad Departamental el farmato
de suficiencia presupuestal, el formato de requisicion de
cheque o transferencia, y la documentacion soporte
original {factura o linea de captura) de la compra de
suministros de materiales o pago servicios,

Previamente el Jefefa) de Unidad Departamental
registra en el sistema de contabilidad el gasto a pagar.

30 min

Revisa que el comprobante fiscal cumpla con los
requisitos fiscales, valida en el portal del Servicio de
Administracion Tributaria su certificacion y vigencia. Asi
como, el llenado de los formatos este correcto.

2 horas

¢cLa documentacion soperte cumple con los requisitos
fiscales, es correcta su certificacion y vigencia? ;€1
llenade de los formatos es correcta?

NO.

Notifica al Jefe(a) de Unidad Departamental, que existe
incumplimiento de los requisitos fiscales de la
documentacion soporte, no es correcta la certificacidn
y/o vigentia, el llenade de los formatos es incorrecto, o
no se cuenta con suficiencia presupuestal, segin sea el
CA50.

10 min

Hace las correcciones que le notificaron y entrega a la
lefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y
Control Presupuestal los formatos corregidos con la
documentacion original. (Conecta con ta actividad no. 1)

1 hora

sl
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Secretaris 8¢ Administacisn ¥ Finunrasg,
No. Actor Actividad Coardinacitn 'HI'IIiIﬂn-:i:'-n,
Sella y firma el formato de suficiendia pre Frarmoilo Adiantativ,
Jefatura de Unidad ar.red[lando que es r_;urrecta la docu ;
. Departamental de cumple con los requisitos fiscales, _
Contabilidad y Control i : . 40 min
Presupuestal Identifica e_l registro de cuentas por pagar en el sistema
de contabilidad, y lo avanza (da viste bueno} para
proceder a Pago.
6 Turnla decumentacidn original completa al Directar(a) 10 emin
de Finanzas.
Realiza el registro presupuestal del gasto en el sistema
SAP-GRP,
7 Direccion de Finanzas < 30 min
Sella y firma el formato de suficiencia presupuestal,
acreditando que se tiene suficiencia presupuestal para
SU Pago.
e , Turna documentacidn original completa al Lider A
- Diveccion de Finanzas Coordinador(a) de Pro-,recmsie Tesoreria. 16 min
Lider Coordinadar({a) de . ; :
g Proyectos de Tesoreria, Realiza translrerlepma banc:’arlla. o elabora cheque para el Y Hiirs
pago de adquisicidn o servicio.
Identifica el movimiento de pago pendiente en el
10 sistema de contabilidad, y lo avanza reconociendo el 30 min
mddulo de tesoreria.
Integra los comprobantes de transferencia bancaria y
1 polizas chegue con soporte documental ariginal y 2 horas
entregara al Jefatura de Unidad Departamental de
Contahilidad y Control Presupuestal
Jefatura de Unidad
12 Departamental de Archiva la documentacidn original soporte del paga de la Bt

Contabilidad y Control
Fresupuestal

adquisicidn o servicio.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica.
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El presente documento serd de observancia obligatoria para todag las areas involucradas en la

Coordinacién General de Evaluscidn,
Modermiracidn y Desarralla Adminisrativg,

B @qu
Fifianzas,

f
!
!
|
i

elaboracién, registro y tramite de cuentas por pagar.

Es responsabilidad del Jefe(a) de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales,
del Jefe(a) de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano, del Jefe(a) de
Unidad Departamental de Administracién de Fideicomisos y del Jefela) de Unidad
Departamental de Abastecimientos y Servicios segln sea el caso; solicitar e integrar la
documentacién comprobatoria original que amparen los suministros de materiales, la
prestacion de servicios realizada, o emitir el comprobante correspondiente de contribuciones
locales.

Dentro de este procedimiento queda comprendido el registro y pago de cuentas por pagar
referentes a las contribuciones federales y locales a las que esta sujeto el Organismo,

Tratandose del pago de contribuciones locales y federales, el Jefe(a) de Unidad Departamental
de Administracién de Capital Humano deberd entregar al Director(a) de Finanzas y al Jefe(a)
de Unidad Departamental de Contabilidad y Control Presupuestal la relacién de im puestos por
pagar dentro de los 10 primeros dias del mes inmediato siguiente al que correspondan.

Para el caso especifico de pago de contribuciones locales que deban realizarse por la tenencia
0 uso de vehiculos automotores, corresponde al Jefe(a) de Unidad Departamental de
Abastecimientos y Servicios.

Es responsabilidad del Lider Coordinador(a) de Proyectos de Tesoreria solicitar la firma de
autorizacion del Director(a) Ejecutiva de Administracidn y Finanzas y del Director{a) General
del Organismo, para el pago a proveedores y/o acreedores,

Es responsabilidad del Lider Coordinador(a) de Proyectos de Tesoreria la entrega de los
cheques para pago del suministro de bienes y por la prestacién de servicios.
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MANUAL ADMINIS
Secretarin de inii

TRATIVO

Procedimiento 33 Covsilinacidn General de Evaluscida,

Modernisaciin ¥ Desam'in Adminisirativa,

Nombre del Procedimiento: Emisidn de Estados Financieros,

Objetivo General: Establecer los lineamientos a los que debera apegarse el{la) Jefe(a) de Unidad
Departamental de Contabilidad y Control Presupuestal, para la emision estados financieros
contables y presupuestales del Organisma.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Jet e Uni ; = . ;
etatura de Unided Revisa que la informacién registrada en el sistema de
Departamental de e y :
1 iy contabilidad esté correctay debidamente soportada con | 2 horas
Contabilidad y Control it :
la documentacién comprobataria.
Presupuestal
Concilia los movimientos y saldos de las cuentas con las
2 distintas areas que integran |a Direccién Ejecutiva de | 6horas
Administracién y Finanzas.
Genera los Estados Financieros y Notas a los mismos,
3 correspondientes al mes de que se trate. Asi comao, el 1B
oficio para |la entrega de informacién financiera a la
Secretaria de Administracion y Finanzas.
Firma y entrega al Director(a) de Finanzas los Estados
4 Financieros, Notas a los mismos y oficio para su revisidn 30 min
y firma correspondiente.
Revisa y firma la informacién de los Estados Financieros
5 Direccién de Finanzas ¥ Notas a los mismos. Asi como, el oficio para la entrega 1 hora
de informacion financiera,
{5 . Revisa y firma los Estados Financieros, Notas a los
Direccion Ejecutiva de . : ; i
6 o o ] mismo y el oficio para la entrega de informacion 1 hora
Administracion y Finanzas :
financiera.
Remite a la Jefatura de Unidad Departamental de
T Contabilidad y Control Presupuestal la documentacién 30min
firmada.
Jefatura de Unidad
g Departamental de Envia el oficio y la Informacion Financiera a la Secretaria 30 min
Contabilidad y Control de Administracidn y Finanzas.
Presupuestal
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles,
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No. Actor Actividad Coordinacitn f‘-rr]:mm
- - - - - " r%m*‘h i
Plazo o Periodo normativa-administrativo maximo de at resolucion: No Aplica
Aspectos a considerar:
1-

El presente documento sera de observancia obligatoria para todos los titulares de las areas
adscritas a las Direcciones de este Organismo.

La entrega de informacion al cierre de mes, que deban realizar los Jefe(als de Unidades
Departamentales adscritas a la Direccidn Ejecutiva de Administracion y Finanzas estara sujeta
al plazo de los 5 dias naturales siguientes al cierre de mes.

El Jefe{a) de Unidad Departamental de Contabilidad ¥ Control Presupuestal es la responsable
de llevar a cabo la revisidn del registro contable de las operaciones, medir, evaluar y dar
seguimiento a la situacién financiera de Metrobiis para proparcionar informacion (til,
confiable y comprensible que sirva de base para la toma de decisiones. El Director(a) de

Finanzas de elaborar una revisién y el Director(a) Ejecutive de Administracién y Finanzas de
autorizar,

El Jefe(a) de Unidad Departamental de Contabilidad y Control Presupuestal sera responsable
de la conservacién, custodia y la puesta a disposicién de los libros y registros auxiliares, ante
las autoridades competentes que las requieran, asf como la documentacisn comprobatoria de
las operaciones financieras realizadas por el Organismo.

Las propiedades y equipo se depreciaran mediante el método de lines recta, de acuerdo con el
porcentaje determinado con base a estudios técnicos y de la vida 1itil estimada de los activos,

Los bienes recibidos en uso o usufructo para su operacion de parte del Gobierno de la Ciudad
de México se registraran al valor histérico y seran sujetos de depreciacion.

El Almacén del Organismo utiliza el método de costos promedio, su saldo representa la
existencia de materiales consumibles de papeleria y Utiles de oficina, material de limpieza,
eléctrico, no incluye articulos obsoletos, de lento movimiento, defectuosos o en mal estado.

La aplicacion del método de actualizacién debers reexpresar el valor de los inventarios en
pesos de poder adquisitivo a la fecha de balance.

El Lider Coordinador(a) de Proyectos de Tesoreria, deberd entregar cada 15 dias, un reporte de
los ingresos del Organismo. ¥ de manera mensual debera entregar el reporte de los ingresos
con los anexos que respalden dicha informacién (fichas de depdsito, estados de cuenta,

instrucciones de pago, etc.) al Jefe(a) de Unidad Departamental de Contabilidad y Control
Presupuestal,
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Presupyestal se apoyara en el
Director(a) de Finanzas para la revisién de los ingresos que se Tenwﬁé@%mﬁfﬁfﬁ? d

contable y validard la informacién de manera mensual,

11- Mensual y anualmente, el Jefela) de Unidad Departamental de Contabilidad y Control
Presupuestal debera enviar dentro de los primeros diez dias del mes siguiente al cierre, los
Estados Financieros conforme a la Ley General de Contabilidad Gubernamental
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Proceso de Apoyo: Administracién de Recursos

Nombre del Procedimiento: Contratacidn de ad

Procedimiento 34

L

MANUAL RDMINISTRATIVO
Secretarfs de Administeacisn ¥ Finanzag,

Coatdinacibn Generzl do E;-.Ju;.'an,
Modemizacida y Desarrollo Administrativo,

servicios a través de Licitacidn Piblica.

quisiciones, arrendamientos y prestacién de

Objetivo General: Realizar la contratacién de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de

servicios que requieran las distintas areas del Organismo para su operacién a través de
convocatoria pablica,

Descripcion Narrativa:

No.

Actor Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Solicita al (a) Director(a) de Finanzas la suficiencia
i Departamental de presupuestal para la adquisicion de los bienes y/o 2 Dias
Comprasy Control de contratacion de servicios de la requisicién de bienes y hahiles
Materiales servicios.
Verifica en sus registros que las partidas cuenten con
2 Direccion de Finanzas suficiencia presupuestales, comunica suficiencia o 2 horas
insuficiencia presupuestal.
Se cuenta con suficiencia presupuestal?
No
Realiza transferencia de recursos a la partida
3 presupuestal y comunica al Jefela) de Unidad 30 Dias
Departamental de Compras y Control de Materiales, habiles
{Conecta con la actividad 5).
Si
Comunica de la suficiencia presupuestal a la Jefe(a) de
4 Unidad Departamental de Compras y Control de | 10fahabil
Materiales y plasma en requisicion,
Jefatura de Unidad Elabora "Bases de licitacion" y las somete a
5 Departamental de consideracion y revision mediante oficio al area 1 Dia hibil
Compras y Contral de requirente, Organo Interno de Control de Metrohiis y del
Materiales (a) Director (a) Ejecutivo (a) de Asuntos Juridicos,
6 Direccidn Ejecutiva de Reciben propuesta de "Bases de licitacion” y en su caso 2 Dias
Asuntos Juridicos elaboran comentarios a las mismas. habiles
Jefatura de Unidad
" Departamental de Recibe comentarios a las "Bases de licitacion” y realiza 10fa habil
Compras y Control de los cambios y/o adecuacianes correspondientes.
Materiales
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No. Actor Actividad ::mrdarmdl G MRR e, idhn,
Elabora proyecto de la convocatoria| deM{Femiradin § Desamollo Adminiiasive.
Jefatura de Unidad piblica y envia al (a) Director (a) Ejetutiva. fa)  de
8 Departamental de Asuntos Juridicos. Para su publicacion en la Gaceta 1Dfa hibil
Compras y Contral de Oficial del Gobierno de la Ciudad de México, para lo cual
Materiales remite convocatoria en forma impresa y en forma
electrénica.
Recibe solicitud de publicacién de convocatoria y
5 licita i io ial d 1erna E g
Direccién Ejecutiva de solicita msercuf:r] enla Gace'ta Oficial FI GO-thEFI'I de la 7 Dias
9 Hi Ciudad de México a través de la Direccién General i
Asuntos Juridicos i : A ; hahiles
Juridica v de Estudios Legislativos vy comunica
publicacidn,
. Camunica mediante oficio la celebracién de la Licitacion
Jefatura de Unidad : ; :
Piblica al Organo Interno de Control de Metrobus, al {a)
Departamental de ) : : ol i F—
10 Director (a) Ejecutivo (3] de Asuntos Juridicos al drea | 1 Dia hibil
Compras y Control de . . S
5 requirente, Contralores Ciudadanos y solicita la
Materiales T : i
participacion a los eventos de licitacidn.
Informa al Jefefa) de Unidad Departamental de
11 Tesoreria el periodo y horario en que se llevard a cabo la 1 hora
venta de [as bases,
12 Realiza venta de bases, elaborando recibo a licitantes 3 Dias
interesados y bases de licitacion. habiles
Realiza la reunidn de aclaraciones en punto a la hora
13 Direccion Ejecutiva de sefialada en las bases de licitacion y solicita a los o Wi
Administracion y Finanzas | licitantes expresen las preguntas con respecto a las
bases de licitacidn.
Jefatura de Unidad
Departamental de Elabora acta circunstanciada de la sesifn de aclaracién .
14 40 minutos
Compras y Control de e bases,
Materiales
15 Dlr_e:?cmn E']Ei:uttlua de Da tectura al acta de junta de aclaraciones y concluye 20 minutas
Administracién y Finanzas | acto
Jefatura de Unidad
Departamental de Recaba rubricas y firmas del acta de los participantes en .
16 : i 30 minutos
Comprasy Control de el proceso y entrega copia fotostatica
Materiales
Lleva a cabo la reunién de la primera etapa de
presentacidon de propuestas con la asistencia de los
Direccién Ejecutiva de parltmpantes en el pmces? y toma lista de asistencia, se o
17 By 4 : reciben las propuestas y se procede a la apertura, | 1 Dia habil
Administracidn y Finanzas g Ci
revisandose cuantitativa y sucesiva ¥ separadamente,
desechandose las que hubieran omitido algunos de los
requisitos exigidos en las bases de licitacion.
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No. Actor Actividad Coardinacién m
Jefatura de Unidad ¥ o ivo.
18 Departamental de Elabora acta circunstanciada de la seslén-de-aclaraeidn- T
Compras y Control de de bases.
Materiales
19 Direccién Ejecutiva de Da lectura al acta del evento y concluye acto 20 minutos
Administracién y Finanzas -
J;;a;ﬁz:i:&d ;: Recaba rubricas y firmas del acta de los participantes en
20 Carn;;ras y Control de el proceso y entrega copia fotostatica. 30 minutos
Materiales
Frocederdan a la elaboracidn del Dictamen, el cual
p . . consiste en la revisian cualitativa de la documentacién
Direccidn Ejecutiva de Bonuian ; . R
21 Administracién y Finanzas legal y administrativa, técnica y economica de cadauno | 1 Dia habil
de los licitantes, el dictamen servird como fundamento
para el fallo.
Realiza la reunidn del acto de fallo, en el cual dara
2 lectura al dictamen, menfionandu .el. nombre {PIIE| il
proveedor que oferto las mejores condiciones y precios
mas bajos.
Realiza el mejoramiento de precios, comunicando a los
participantes que los licitantes que hubieren cumplido
23 con la documentacidn, legal y administrativa técnica y 1 hora
econdmica podrdn ofertar un mejor precio en diversas
ocasiones,
Jefatura de Unidad
24 DepRCtamental de Elabora acta circunstanciada del acto y recaba firmas 40 minutos
Compras y Control de
Materiales
5 A d%:ﬁ:;?:ﬂg?:?; ::35 Da lectura al fallo y concluye acto, 30 minuto
Jefatura de Unidad
2% Departamental de Elabora proyecto de contrato y o envia a revisidn del fa) 1 Dia habil
Compras y Control de Directar {a) Ejecutivo (a) de Asuntos Juridicos.
Materiales
Revisa contrato y devuelve contrato a la Jefe de Unidad
Direccién Ejecutiva de Departamental de Compras y Control de Materiales a fin 5 Dias
i o de recabar las firmas del proveedor ganador, del PR
Asuntos Juridicos ; . P o habiles
Director Ejecutive de Administracién y Finanzas y del
Director General del Organisme.
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Actor Actividad Coordinacidn (

28

i,

Jefatura de Unidad revisando datos relevantes de la pdlizrefranratates

Cita a licitante ganador y recibe fianza de cump k ' Adminisinyiivo.

i)} e

Departamental de Como numerg progresivo, numero de péliza, monto, 1Dia hibil

Compras y Control de compafiia afianzadora , ndmero de contrata, nombre

Materiales del proveedor y ademds que contenga las leyendas
solicitadas en el contrato,

¢Cumple con los requisitas?

Mo

29

Se devuelve al proveedor para su correccion y regresa a

inut
la actividad 29, 30 minutas

5i

30

Recibe documento y remite original de fianza al
Gerente{a) de Finanzas para su resguardo, conserva | 20 minutos
copia de la garantia en el expediente respectivo.

31

Integra documentos derivados de la licitacion publica y 2 Dias
del contrato adjudicado en expediente, habiles

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 54 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucién: 56 dias habiles

Aspectos a considerar:

1,

EP

Las dreas requirentes de bienes y servicios del Organismo estdn conformadas por el
personal de |a Direccion General y de las Direcciones de drea que integran estructura
organica de Metrobs.

El nivel minimo para autorizar la solicitud de requerimientos de contratacién de bienes y
servicios sera de Director.

Para cumplir con la politica anterior las dreas organicas de nivel inferior al Directores como
son los Subdirectores y Jefaturas deberdn de determinar sus necesidades y presentarlas
ante |a Gerencia o la Direccion correspondiente para su autorizacion.

Deberd formularse una requisicién para cada grupo de bienes y servicios comprendidos
dentro de una sola partida presupuestal,

Las dreas requirentes formularan sus requisiciones de bienes y servicios indicando a detalle
las caracteristicas y justificacion de |a solicitud.

La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales sera responsable

de recibir y revisar las requisiciones, asi comao realizar los trimites necesarios para su
suficiencia presupuestal respectiva.
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7. Todas las requisiciones tendran vigencia de un ejercicio presupjuestabosminacitn General de Evabitido;

2 : . Modapizpcign flo Administrativa,
8. Las requisiciones se atenderin conforme al monto aproxinjado senalado en 18 misma.

mediante las modalidades establecidas en la Ley de Adquisici mxmmwmm——J

es decir Licitacion Piblica, Invitacién Restringida a cuando menos tres proveedores y
Adjudicacian Directa.

9. Los montos de maximos de actuacién seran definidos anualmente en el Decreto de
Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México correspondiente al ejercicio fiscal
respectivo y siempre que las operaciones no se fraccionen, dande conocimiento al
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicigs.

10. Los tramites de compra se deberan iniciar con oportunidad con base en las necesidades

planteadas por las dreas usuarias a fin de evitar situaciones de urgencia que impidan el
procedimiento normal de adquisicidn.

11. La Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas serd la Gnica instancia responsable de
asignar la disponibilidad presupuestal para la adquisicién de bienes y contratacion de
servicios de acuerdo con el presupuesto asignado al Organismo, asi como la distribucidn
programatica del mismo.

12. Conforme a lo establecido en el articulo 4° de la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal, las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios relacionados con
bienes muebles con cargo total o parcial a Fondos Federales ¥ Cuyos recursos se haya
celebrado convenio con el Distrito Federal, estarin sujetos a las disposiciones de la Ley
Federal en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

13. Invariablemente el responsable del procedimiento debers informar al Organo Interno de
Control de Metrobus, a la Direccién Ejecutiva de Asuntos Jurfdicos, Contralores Ciudadanos
y a las dreas requirentes a través de oficio el dia y hora en que se llevaran a cabo los eventos
del proceso de licitacién, para que estos a su vez asignen a un representante.

14. La Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas a través de La Jefatura de Unidad
Departamental de Compras y Control de Materiales deber4 de coordinar la elaboracion de
las Bases de Licitacién, las cuales deberin de estar en venta por los menos tres dias habiles
a partir de su publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

15. La Direcci6n Ejecutiva de Asuntes juridicos realizard ante las instancias corres pondientes la
publicacion de las convocatorias en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, las cuales
deberan contener todos los requisitos establecidos en el articulo 32 de la Ley.

16. La Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria sera la responsable de la recepcidon de
ingresos por concepto de la venta de las bases de licitacién, la cual serd a partir de la fecha

de publicacién de la convocatoria v hasta tres dias habiles a partir de su publicacién en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

17. Los eventos de la licitacién piblica se llevaran a cabo en punto de la hora sefialada para su
celebracidn,
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18. Se levantara acta circunstanciada de cada uno de los event

19,

20

21

22,

23

CIUDAD DE
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s de licitacién, es decir-de la
sesién de aclaracién de bases, primera etapa, acto de p esea:@ﬁﬁﬂ e
segunda etapa fallo, las que se firmara por los participantgs en eﬁ?&} ff
integrante de las bases de licitacién: a dichos eventos eberan es Sen
representantes de las areas requirentes del Organismo, de la Jefatura de Unidad
Departamental de Compras y Control de Materiales, de la Direccién Ejecutiva de Asuntos
Juridicos, como testigo de asistencia un representante del Organo Interno de Control de
Metrobis y un representante de la Contraloria Ciudadana de la Ciudad de México.

Las dreas requirentes y la convocante, procederdn a la elaboracién del Dictamen, el cual
consiste en la revision cualitativa de la documentacion legal y administrativa, técnica y
econdmica de cada uno de los licitantes, este deberin ser firmado por los funcionarios
publicos participantes, El dictamen servird come fundamento para el fallo, y en este se hara
mencidn de las propuestas que fueron admitidas y de las que fueron desechadas.

En el acto de fallo la Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas, dara a conocer el
resultado del dictamen, mencionando el nombre del proveedor que oferto las mejores
condiciones y precios mds bajos por los bienes y servicios objetos de la licitacién,
procedimiento al mejoramiento de precios.

Derivado del procedimiento de mejoramiento de precios, se proceders a determinar al
participante que hubiere ofertado el precio mas bajo por los bienes o servicios requeridos y
como consecuencia haya resultado adjudicado. Se levantara acta circunstanciada del acto
y € entregard copia fotostatica a los participantes.

Cuando se trate de contratacién de servicios, el prestador debera iniciar los trabajos
encomendados una vez otorgado el fallo y de acuerdo al plazo pactado en el mismo,
formalizandose para tal efecto el contrato respectivo suscribiéndose en un término no
mayor de 15 dias habiles contados a partir de la fecha en que se hubiere notificado al
proveedor el fallo correspondiente.

El Jefela) de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales llevara cabo el
control y seguimiento de adquisiciones , arrendamientos y prestacion de servicios
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Procedimiento 35 Coordinacidn Genera! de Evatuacin

WHFMEM

Proceso de Apoyo: Administracion de Recursos

Nombre del Procedimiento: Elaboracidn e integracion del Pro grama Operativo Anual.

Objetivo General: Integrar el Programa Operative Anual y el Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos y formular los documentos, los cuales normaran la operacion del Organismo y que serdn

sustento a la programacidn y presupuestacion auterizados para el ejercicio anual.

Descripcion Narrativa:

No, Actor Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Recibe el Oficic y el Manual de Programacion-
1 Departamental de Presupuestacion para la Formulacidn del Anteproyecto 3 horas
Contabilidad y Control de Presupuesto de Egresos, determina necesidades de
Fresupuestal infarmacion.
Elabora oficio solicitando a través del Director(a)
Ejecutivola) de Administracién y Finanzas, a las
Direcciones de Area la informacién para integrar el
2 : 3 horas
Programa Operativo Anual, y se anexa Manual de
Programacion- Presupuestacidn para la Formulacidn del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.
Direccién Ejecutiva de Analizan e integran informacién, y envian mediante
3 Operacion Técnica y oficio al Director{a) Ejecutivo{a) de Administracion ¥ 1ldia
Programdtica Finanzas informacion solicitada.
Turna informacion al Jefatura de Unidad Departamental
Direccidn Ejecutiva de de Contabilidad y Control Presupuestal, informacién .
4 = o 3 e T ; 30 min
Administracion y Finanzas | recibida para |a elaboracién del Programa Operativo
Anual,
Jefatura de Unidad Verifica que la infarmacién proporcionada cumpla con el
5 Departamental de contenido  del Manual de  Programacion- 1
Contabilidad y Contral Presupuestacion para la Formulacidn del Anteproyecto
Presupuestal de Presupuesto de Egresos.
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Actor

Actividad Coordinacidn Gau-lj *ﬁm_

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y Control
Presupuestal

Integra la Formulacién General 1EI AEETE s Deberpllo Adminisuaivg,
Presupuesto de Egresos.

Integracian por Resultados:

- Guién del Programa Operativo Anual. (Diagnostico,
Mision, Visidn, Objetivos anuales, Estrategias, Metas,
Vinculacion de estructura del Programa General de
Desarrollo de la Cludad de Méxica).

- Marco de Politica Piblica. (General, lgualdad
Sustantiva y Derechios Humanos),

3 haras

- Transversalizacion de las actividades con el Programa
Especial de lgualdad de Oportunidades y no
Discriminacidn hacia las Mujeres de la Ciudad de
México,

- Proyecto del Programa Operativo Anual.

Integracion Financiera.

- Analitico de Claves, Flujo de Efectiva, Proyecciones
Financieras, Percepciones Ordinarias y
Extraordinarias, asi come Analitico de Plazas,

Direccidn de Finanzas.

Revisa la Formulacién General del Anteproyecto de
Fresupuesto de Egresos: Integracidn por Resultados e 30 min
Integracién Financiera.

Direccién Ejecutiva de
Administracién y Finanzas

Revisa la Formulacidn General del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos: Integracion por Resultados e | 30 min
Integracidn Financiera.

Direccion General de
Metrobids

Autoriza la Formulacion General del Anteproyecto de

Presupuesto de Egresos: Integracion por Resultades e 30 min
Integracian Financiera.

10

Direccion Ejecutiva de
Administracidn y Finanzas

Recibe la Formulacidn General del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos revisado y autorizado por el 30 min
Director(a) General.

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y Contral
Presupuestal

Captura el Programa Operative Anual en el Sistema
Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP) y o envia a la
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, para
su revision.

30 min

¢El Programa Operativo Anual es correcta?

MO,
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Jefatura de Unidad Realiza ia:.r, modificaciones Is-:l itadas po Wive, |
Departamental de Subsecretaria de Egresos, en el Siste ~— T !
| i i -
12 Contabilidad y Control Planeacion de Re:-::ursns. Gubern:r:r.nrentales (SAP-GRP) v
Presupuestal nuevamente envia para su revision. (Conecta con la
actividad No. 11).
1
Elabora oficio para la formalidad del envio del Programa 30 min
13 : .
Operativo Anual a la Subsecretaria de Egresos.
14 Direccién Ejecutiva de Revisa y rubrica oficio para la entrega del Programa 30 min
Administracian y Finanzas | Operative Anual,
Direccién General de Revisa y firma oficio para la entrega del Programa "
15 y : 30 min
Metrobis Operativo Anual,
Jefatura de Unidad
16 Departamental de Envia y da seguimiento a oficio para la entiega del 30 min
Contabilidad y Control | Programa Operativo Anual,
Presupuestal
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica

Aspectos a considerar;

Esta integracion y elaboracién del denominado “Programa Operativo Anual”, se formula con
base en la solicitud de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracion y
Finanzas de la Ciudad de México.

La importancia de este programa, radica en la integracién de las necesidades reales que
tiene el Organismo para conducir un programa de trabajo acorde a las necesidades y
exigencias de una operacion con alta calidad y eficiencia,

El Jefe(a) de Unidad Departamental de Contabilidad y Control Presupuestal serd el
responsable de la integracién y elaboracidn del Programa Operativo Anual, el cual se
elaborara de conformidad con el Manual de Programacion-Presupuestacion vigente.

En la actividad 3, las dreas responsables de enviar la informacién a la Direccidn Ejecutiva de
Administracién y Finanzas, para la integracién del Programa Operativo Anual son las
siguientes; Direccién General, Direcciones Ejecutivas, Direcciones de Area, Titular del Organo
Interne de Control, por lo que, para este procedimiento se toma como ejemplo a la Direccion
Ejecutiva de Operacién Técnicay Programatica.
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Secretaria de Administracita y Fingzay

5. El Programa Operative Anual constituye el instrumento prugr‘[étim@ig er Ecar los

programas y metas sustantivas, asi como los recursos necesafios Rasaledey ﬁﬂm ’
actividades del Organismao. 5

6. Es un instrumento interactivo donde el conjunto de las dreas responsables participan en
forma activa, proporcionando los soportes cuantitativos y documentales y participando en
las definiciones finales de los programas, metas y proyectos.

7. Las dreas del Organismo involucradas en este proceso, deberdn formular la informacién
relativa al Programa Operativo Anual conforme a los formatos y al Guion correspondiente,
para determinar los niveles de gasto para cada una de ellas y deberan enviarlo al Jefe(a) de
Unidad Departamental de Contabilidad y Control Presupuestal como documento soporte
para la Integracion del Programa Operativo Anual,

8.  El Programa Operativo Anual se debera configurar a partir de los programas sustantivos y
metas prioritarias. De manera particular, debe contem plar las acciones arientadas en forma
sustantiva al programa de operacién, construccién, mantenimiento y conservacion, asi
como proyectos estratégicos del Programa de Inversién, describiendo sus alcances y
beneficios para el mejoramiento de |a operacién de los equipos e instalaciones.

Diagrama de Flujo
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Procedimiento 36 Coardinncifn General uﬁiﬂwm
Modemizacila y Desarrallo Administrtivn,

T r—

Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Registro Contable del Activo Fijo.

Objetivo General: Establecer el procedimiento que se deberd realizar para el Registro Contable del
Activo Fijo.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Teabiih daiidad Revisa Que el registro »:?qn_t?hle en IEI_ sistema de
contabilidad, por la adquisicidn de un bien mueble o
Departamental de e :
1 L activo intangible sea correcto, conforme a la factura 2 hora
Contahilidad y Control o ; L
Presupuestal original proporcionada por el Jefe de Unidad
P Departamental de Compras y Control de Materiales.
Solicita mediante nota informativa al Jefe(a) de Unidad
Departamental de Abastecimientos y Servicios, informe .
2 z A . 30 min
mensual de altas y bajas de bienes muebles y activos
intangibles,
Integra v proporciona al Jefatura de Unidad
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Contrel Presupuestal,
Departamental de ¢l padron inventarial e informe de altas y bajas con el
3 Ty . : 2 horas
Abastecimientos y saldo al cierre de mes de que se trate, y copia de
Servicios, facturas que soporten los movimiento relacionados en
el informe.
Jefatura de Unidad Registra en el sistema de contabilidad las bajas de
4 Departamental de bienes muebles y activos intangibles, de acuerdo al Fhvaras
Contabilidad y Control informe de altas y bajas, recibido por el Jefela) de
Presupuestal Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios,
Elabora el movimiento de depreciacién en el sistema de
5 contabilidad y se realiza automiticamente el asiento 2 horas
contable por [a depreciacién mensual,
Realiza la conciliacién del Activo Fijo comparando el
6 padron inventarial proporcionado por el Jefala) de

|
Unidad Departamental de Abastecimientos ¥ Servicios y * horas

la informacidn contable de manera mensual,
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No. Actor Actividad Cocrdinacian ni:ﬁﬂlﬂﬁ
- N2 1 2 : '\.u_
iLa conciliacion de Active Fijo re_';ultc';lwnes?
MNO.
Jefatura de Unidad “ . : .
Revisa el informe de altas y bajas, con la informacién en
Departamental de ! ; i
T y los registros contables, para detectar diferencias y 3 horas
Abastecimientos y : o
S corregirlas. {Conecta con la actividad No. 3).
Servicios,
5l.
fat Unida . gt iy
Seliade d Imprime conciliacidn de Activo Fijo v la turna al Jefe(a)
Departamental de ; A .
8 e de Unidad Departamental de Abastecimientos y 30 min
Contabilidad y Contral S e
Servicios para revisidn y firma,
Presupuestal
J;Ea;urrt::inz:tr:]ﬂ:: Revisa conciliacion de Activa Fijo, la firma y entrega la
9 iy documentacion al Jefatura de Unidad Departamental 30 min
Abastecimientos y e
P de Contabilidad y Control Presupuestal
Servicios:
Jefatura de Unidad
10 Departamental de Revisa canciliacion de Active Fijo, la firma ¥ entrega la 30 min
Contabilidad y Contrel documentacion al Director(a) de Finanzas.
Presupuestal
Revisa conciliacién de Activo Fijo, la firma y entrega la
11 Direccion de Finanzas documentacion  al  Director(a)  Ejecutivola) de 30 min
Administracidn y Finanzas.
SR NP Autoriza la conciliacion del Active Fijo, mediante su
Direccidn Ejecutiva de s :
12 Afministracian v Elnanzis firma y entrega la documentacidn al Jefatura de Unidad 30 min
¥ Departamental de Contabilidad y Control Presupuestal,
Jefatura de Unidad
Departamental de Archiva la conciliacion de Active Fijo eon
13 o % 1 hora
Cantabilidad y Control documentacién soporte,
Presupuestal

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 3 dias habiles.
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Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atentidn o resolucién: No Aplica

Secretaris de A dministracisn ¥ Fitiarcras,

Aspectos a considerar:

L

41

La Ley General de Contabilidad Gubernamental en su Articulo tercero transitorio, fraccion
IV, establece que el Consejo Nacional de Armonizacién Contable debera de emitir, entre
atros, las principales reglas de registro y valoracién del patrimonio.

Los Registros Contables del Activo Fijo se realiza en cuentas especificas del activa y
deberan ser inventariados por el Jefe(a) de Unidad Departamental de Servicio Generales.
Dicho inventario debera estar debidamente conciliado con el registro contable. En el caso

de los bienes inmuebles, no podrd establecerse un valor inferior al catastral que le
corresponda,

De acuerdo al Apartado B, Punto 8 de las Reglas Especificas del Registro y Valoracién del
Patrimonio los bienes muebles & intangibles cuyo costo unitario de adquisicion sea menor
a 70 veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacidn (UMA), podran registrarse
contablemente como un gasto y serdn sujetos a los controles correspondientes.

Los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisicion sea igual o superior a
70 veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacién (UMA) se registran
contablemente come un aumento en el activo no circulante y se deberan identificaren el
control administrative para efectos de conciliacién contable. Excepto en el caso de

intangibles, cuya licencia tenga vigencia menor a un afo, caso en el cual se le dara el
tratamiento de gasto del periodo.

La depreciacion se calcula sobre el costo original utilizando el método de linea recta, de

acuerdo con porcentajes determinados conforme a |z vida probable de los bienes a partir
del afo de adquisicion.

El Monto Original de la Inversién, su depreciacién del gjercicio y la acumulada deben ser
actualizados bajo el mismo método, para reexpresar su valor historico al cierre de ejercicio
y conservar asi el Postulado de Consistencia.

Conforme a lo dispuesto en la Norma de Informacién Financiera Gubernamental General
para el Sector Paraestatal NIFGG SP 04 - Reexpresién. Se deja de reconocer los efectos de
inflacién, Apartado D, parrafo 20 - Entorno ecanémico no Inflacionario, que a la letra dice
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Secretaria de Administracida y Finanzas,

Procedimiento 37 Coordinacidn General de Evahuacidn,
Maodernizacibn ¥ Desarrollo Adminisirtive

Proceso de Apoyo: Administracidn de Recursos

Nombre del Procedimiento: Registro y Control del Informe Presupuestal del Flujo de Efectivo,

Objetivo General: Registro y control de los movimientos presupuestales de ingresos y egresos, asi
como la determinacidn con oportunidad de los movimientos de efectivo, el origen y aplicacion de

recursos y disponibilidad de fondos a una fecha determinada, respecto del avance y ejecucion del
gasto programable de Metrobus.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Recibe de las areas requirentes solicitud de
Jefatura de Unidad dtspf:rmlmhdad Ip.rg:'.upuestall,_ rne:drante flufmat_u
denominado Revision de requisitos fiscales, suficiencia
Departamental de oL
1 L presupuestal y solicitud de pago; el formato de 1 hora
Contabilidad y Control gl : P
Pias) il requisicion de cheque o transferencia electrénica; y la
puEs documentacion soporte original {factura o linea de
captura).
Verifica en los registros presupuestales en base al
i Clasificador por Objeto del Gasto, la disponibilidad 1 hora
presupuestal.
iExiste disponibilidad presupuestal? 10 min
NO.
3 Notifica a las dreas requirentes. Conecta con el fin del 10 min
pracedimiento,
5l.

Sella y rubrica el formato denominade Revisidn de
requisitos fiscales, suficiencia presupuestal y salicitud
de pago, y lo tuna al Director{a) de Finanzas con
documentacidn soporte,

4 2 horas
Esta actividad se relaciona con la revisidn de requisitos
fiscales, llenado de formatos y validacién de factura en
el portal del SAT, que forma parte del Procedimiento
denominado “Elaboracidn, registro y tramite de cuentas
por pagar",

Pagina 237 de 296




CIVDAD DE MEXICO

o
E% GOBIERND DE LA
)

ITB.

0
o L]
MANUAL ADMINISTRATIVO
Secretarfa de Administracitn y Finanzas,
No. Actor Actividad Coordinacidn fefvpo-iop.
Rubrica en la parte de Suficiencial Pr Ak o
formato denominado revision de riguisitos—fiscates:
5 Directar(a) de Finanzas suficiencia presupuestal y solicitud de pago. 30 min
Entrega documentacidn original completa al Lider
Coordinador de Proyectos de Tesoreria,
[fdar Cootdinadorde Pn:lacede a elaborar el clheque O €N SU €As0 a rle?l_lt'car el
6 7 folio de la Transferencia, canforme a [a requisicion de | 4 haras
Proyectos de Tesareria
cheque o transferencia,
Elabora formato mensual para el contrel de los Recursos
Propios donde se incluyen los siguientes datos:
T Lider Coordinador d? a) Numero de Cheque o Transferencia de los 2 dias
Proyectos de Tesoreria : s
mavimientos diarios con Bancos,
b} Nombre del Beneficiario.
c) Concepto
\ider Coordinador.de Erwiar formato mensual para E:| contral de los Recursos
8 Proyectos de Tesoreria Propias .al Jefatura de Unidad Departamental de 1 hora
Contabilidad y Control Presupuestal.
datatura de Unidad Recibe formato mensual para el control de las Recursos
Departamental de 7 o ; ta .
] i Propios y los concilia con la informacién del sisterna 4 hora
Contabilidad y Control contable, en base al Clasificador por Cbjeto del Gasto.
Presupuestal
10 Revisa la informacién de los Ingresos Propios que se 1 dia
reflejan en Informe Presupuestal del Flujo de Efectivo,
Genera y revisa el Informe Presupuestal del Flujo de
Efectivo en el sistema de contabilidad.
11 1dia
Turna el Informe Presupuestal del Flujo de Efectivo al
Director(a) de Finanzas para su revisién y firma.
Revisa y firma el Informe Presupuestal del Flujo de
Efectivo.
17 Direccion de Finanzas 3 horas
Turna el Informe Presupuestal del Flujo de Efectivo al
Birector{a) Ejecutivo(a) de Administracidn y Finanzas.
Autoriza y firma el Informe Presupuestal del Flujo de
Efectivo.
i Direccidn Ejecutiva de hidias
Administracion y Finanzas, Entrega el Informe Presupuestal del Flujo de Efectivo
firmado al Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Control Presupuestal,
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No.

Actor

Actividad

Conrdinacidn anﬂ'.i empR::; b,

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y Control
Presupuestal

Envia &l Informe Presupuestal del Fluj

Finanzas de la Ciudad de México.

Modamizaciin y Dbzarrolio Adminizhtiva,
de Efectivo a la

Subsecretaria de Egresos de la Secretaria @8 Finanzas de 30 min

15

Envia el Informe Presupuestal del Flujo de Efectiva al
Jefe{a) de Unidad Departamental de Administracidn de
Fideicomisos para que se anexe al Informe de los
Ingresos que se envia a la Subtesoreria de Politica Fiscal.

30 min

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No Aplica.

Aspectos a considerar:

1,

41

Este procedimiento serd de observancia obligatoria para todas las dreas adscritas a las
Direcciones del Organismo, vinculadas con el registro ¥ control de les movimientos
presupuestales de ingresos y egresos.

Los movimientos presupuestales de ingresos y egresos comprenden el manejo y aplicacidn
de los recursos que realice el Organismo para dar cumplimiento a los objetivos y metas de
los programas contenidos en el presupuesto aprobado.

El{la) Jefe(a) de Unidad Departamental de Contabilidad y Control Presupuestal debera
recibir la informacion que requiera para el oportuno registro del presupuesto ejercido, de
las siguientes areas requirentes;

* ElJefela) de Unidad Departamental de Compras y Cantrol de Materiales.- Copia del
Formato Revision de Requisitos Fiscales, Suficiencia Presupuestal y Solicitud de
Pago, con documentacién soporte.

* El Jefe(a) de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano.-
Informacién de la némina e impuestos causados por la prestacion de servicios
personales subordinados e independientes.

" El Jefe(a) de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios.- Copia dal
Formato Revision de Requisitos Fiscales, Suficiencia Presupuestal y Solicitud de
Pago, con documentacién soporte.

El(la) Jefe(a) de Unidad Departamental de Contabilidad y Control Presupuestal notifica a
las dreas requirentes sobre el ejercicio presupuestal y la disponibilidad con la gue se

cuenta.
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5. El ejercicio de los recursos presupuestales se efectuars con bage en ekbtatrRdania.finangigig., '
autorizado por la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad-deMen 0oamio Adminterativo, |

b. Verificar que el ejercicio presupuestal se realice de acu!rd'c—a—{'ﬂ-:el-ebfa-céém-de——-_—'

compromisas que signifiquen obligaciones con Cargo a sus presupuestos aprobados,

administracion de fondos, pago de obligaciones adecuadas de los compromisos
contraidos.

T. Las areas requirentes no deberdn formalizar com promiso alguno, sin haber establecido un
compromiso autorizado por el Director(a) Ejecutivo(a) de Administracién y Finanzas.

8. El{la) Jefe(a) de Unidad Departamental de Contabilidad y Control Presupuestal conciliard
mensualmente con el Lider Coordinador de Proyectos de Tesoreria.

9 Dar seguimiento al ejercicio presupuestal y en caso de ser necesario realizar las
adecuaciones a la estructura programatica y/o presupuestal, como a los calendarios
autorizados adjuntando las justificaciones pertinentes,

10. El(la) Jefe(a) de Unidad Departamental de Contabilidad y Control Presupuestal elabora y da
seguimiento al tramite de solicitud de registro de las Cuentas por Liguidar Certificadas,
Documentos Multiples y Adecuaciones Programatico- Presupuestarias de acuerdo a los
plazos y especificaciones establecidos en el Manual de Reglas y Procedimientos para el
Ejercicio Presupuestario de la Administracién Piblica de la Ciudad de México.

11, El Lider Coordinador de Proyectos de Tesoreria verifica diario los movimientos de las
cuentas productivas y elabora de manera mensual informacion sobre los movimientos de
los ingresos de Recurses Propios o de Aportaciones.

12. Elfla) Jefe(a) de Unidad Departamental de Contabilidad y Control Presupuestal registra en
el Informe Presupuestal del Flujo de Efectivo los movimientos de los ingresos de Recursos
Propios y de las Aportaciones recibidas del Gobierno de la Ciudad de México.

13 Las dreas requirentes mediante el formato Revisién de Requisitos Fiscales, Suficiencia
Presupuestal y Solicitud de Pago, con documentacitn soporte, solicitan el pago de las
obligaciones contraidas del Organismo.

14, El Lider Coordinador de Proyectos de Tesoreria revisa los mavimientos diarios de bancos,
que incluyen los avisos de cargo, transferencias bancarias y Sistema de Pagos Electrénicos
Interbancarios mismos que permitiran la elaboracién del siguiente pago.

15. El Lider Coordinador de Proyectos de Tesoreria elabora formato mensual para el control de
los Recursos Propios.

16. Elfla) Jefe(a) de Unidad Departamental de Contabilidad y Control Presupuestal realiza
conciliaciones en forma mensual con la Direccién General de Egresos, de Politica Presupuestal
del Gobierno de la Ciudad de México y con el Lider Coordinador de Proyectos de Tesoreria.
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Procedimiento 38

MANUAL ADMINISTRATIVD
Secretarls de Administrscidn v Finanzas,

Coordinncitn Generll de Evaluacifn,
Modemizacion v Desamrollo Administrativn.

e, B % s

—a-

Noembre del Procedimiento: Elaboracidn de la Conciliacian Contable-Presupuestal.

Objetivo General: Conciliar los registros contables y presupuestales del Organismo, verificando

que las momentos contables de los ingresos y egresos sean congruentes con el contrel y manejo

del Ejercicio Presupuestal,

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
1 Departamental de Revisa los registros contables que sean correctos & ks
Contabilidad y Control | conforme a la aperacion diaria.
Presupuestal,
Solicita al Director{a) de Finanzas el Flujo de Efectivo y
2 el Analitico de claves Presupuestal por Capitulo y 30 min
Partida del mes a conciliar.
Entrega a la Jefatura de Unidad Departamental de
3 Direccion de Finanzas. Contabilidad y Control Presupuestal el Flujo de Efectivo 1dia
y el Analitico y claves Presupuestales.
J;;;;“;Z rii:;';i ;: Compara las cifras del Flujo de Efec_tiuu y el Analitico de
4 Contabilidad y Control claves F're:‘.lu.:puastaies con los registros contables del 4 horas
mes a conciliar,
Presupuestal.
Elabora los formatos de Conciliacién Contable-
Presupuestal de los Ingresos y de Conciliacidn
5 Contable-Presupuestal de los Egreses del Organismo, 2 horas
tomande como base las cifras contables ¥
presupuestales,
iLa conciliacion resulté sin variaciones?
NO.
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No. Actor Actividad Coppdinaciin fempes
Identifica la causa de las variaciones, LES cuales pueaen g
ser:

Jefatura de Uriidad a)  Que los registros contables de los rngresus_ y de los
BEresos se encuentren en otro rubro, duplicados o
& Ceparpimentsl de falte algin registre por falta de soporte 2horas
Contabitidad y Contral § B P B
documental.
Presupuestal,
b)  Que los registros presupuestales se encuentren en
otro rubro, duplicados o falte alglin registro por
falta de soporte documental.
1 Realiza las acciones pertinentes a la inconsistencia ¥ 3 Fiesa
diferencia detectada. (Conecta con la actividad No. 5).
al,
Elabora la  Conciliacion  Contable-Presupuestal
8 definitiva, la firma de elaborada y la turna al Director(a) 1 hara
de Finanzas para su revisién.
Recibe, revisa y firma la Conciliacion Contable-
9 Direccion de Finanzas., Presupuestal  definitiva y turna al  Director(a) 30 min
Ejecutivo(a] de Administracion y Finanzas,
Diteccion Ejecutiva de Firma de autorizada la conciliacién vy entrega la
10 Administraci :;'Im Fiiiatiass documentacién al Jefatura de Unidad Departamental de 30 min
oy ia Contabilidad y Control Presupuestal.
Jefatura de Unidad
11 Dapartamental de Archiva la canciliacion con decumentacion saporte, 30 min

Contabilidad y Contral
Presupuestal,

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 2 dias habiles,

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion No Aplica
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Aspectos a considerar: Coardinacibn General de Evaluacida,

; Modemizacitn y Desamollc Administrtiva.
1. Elpresente procedimiento es de observancia obligatoria para 4l Director(a) de Fina -
Jefe(a) de Unidad Departamental de Contabilidad y Control upuestal, adscritas a la

Direccion Ejecutiva de Administracidn y Finanzas, involucradas en el registro y control de la
Conciliacién Contable-Presupuestal de los Ingresos y de los Egresos,

2. Para efectos de rendicién de cuentas, fiscalizacion y transparencia resulta oportuno
realizar una conciliacidn entre el resultade contable y el resultado presupuestario.

3. En la elaboracién de la Conciliacién Contable-Presupuestal se deberin considerar los
Ingresos y Egresos del Organismo.

Precisiones al formato de conciliacién de ingresos:

a) Ingresos presupuestarios. Importe total de los ingresos devengados en el estado analitico
de ingresos (presupuestario).

b) Ingresos contables no presupuestarios. Representa el importe total de los ingresos
contables que no tienen efectos presupuestarios.

¢) Ingresos presupuestarios no contables. Representa el importe total de los ingresos
presupuestarios que no tienen efectos en los ingresos contables,

d) Ingresos contables. Importe total de los ingresos reflejados en el estado de actividades.

Precisiones al formato de conciliacién de egresos - gastos:

a) Egresos presupuestarios. Importe total de los egresos devengados en el estado analitico de
egresos (presupuestario),

b) Gastos contables no presupuestarios, Representa el importe total de los gastos contables
que no tienen efectos presupuestarios,

€} Egresos presupuestarios no contables. Representa el importe total de los egresos
presupuestarios que no tienen efectos en los gastos contables,

d) Gastos contables. Importe total de los gastos reflejados en el estado de actividades.
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Secretaria de Administracida y Finanzas,

Proceso de Apoyo: Administracion de Recursos

Nombre del Procedimiento: Recepcidn y tramite de req

servicios.

Objetivo General: Recibir y tramitar las requisiciones para las contrataciones de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios requeridos por
cumplimiento de sus funciones.

Descripcion Marrativa:

Procedimiento 39 Coordinacibn General de z'mmu,
Modemizacién y Desarrolln Adminksirtiva,

f

uisiciones para la contratacién de bienes y

las dreas de Metrobls para el

No. Actor

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de
Materiales

Recibe requisician entregada por las dreas de Metrobiis
y las clasifica de acuerdo a su naturaleza y precedencia.

1 Dia hahil

Revisa que la requisicidn esté firmada con nivel minimo
de Gerente de Metrobus, que la partida presupuestal
sed la correcta y que no se mezclen diferentes partidas
presupuestales en una sola requisicién

30 minutos

¢Estd correcta la requisicion?

Ma

Devuelve requisicion de bienes y servicios al area
requirente para su correccion (conecta con la actividad

1 Dia habil

1)
Si

Determina modalidad de adquisicién de acuerdo con la
cantidad, monto y caracteristicas de la requisicién e
inicia procedimienta de adquisicién de bienes y
servicios bajo las siguientes modalidades: -Adjudicacidn
Directa.-Invitacion Restringida a cuando menos tres
proveedores.-Licitacidn Pablica.

1 hora

Archiva requisicion de bienes y servicios en el
expediente penerado

1 hora

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucidn: 3 dias habiles,
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Secretarin de Admintstracida y Finanzas,

Aspectos a considerar:

Coordinagisn Gencral de Evaluacidn,

i . B - Modernizacitn y Desarrollo Adwinistmtive. |
1. Las adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios que requieran las distintas

areas del Organismo, deberdn apegarse a las necesidades reales y deberan ser congruentes
con los programas a desarrollar en el siguiente ejercicio.

2. Las dreas requirentes de bienes y servicios del Organismo estan conformadas por el
personal de la Direccién General y de las Direcciones de drea que integran estructura
organica de Metrobuis.

3. El nivel minimo para autorizar la solicitud de requerimientos de contratacion de bienes y
servicios serd de Gerente,

4. Para cumplir con la politica anterior las dreas organicas de nivel inferior al Gerente como
son los Subgerentes y Jefaturas deberan de determinar sus necesidades y presentarlas
ante la Gerencia o la Direccidn correspondiente para su autorizacion.

5. Debera formularse una requisicién para cada grupo de bienes y servicios comprendidos
dentro de una sola partida presupuestal.

6. Las areas requirentes formularan sus requisiciones de bienes y servicios indicando a detalle
las caracteristicas y justificacién de la solicitud.

7. LaJefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones sera responsable de recibir y revisar

las requisiciones, asi como realizar los trimites necesarios para su suficiencia presupuestal
respectiva,

8. Todas las requisiciones tendran vigencia de un ejercicio presupuestal.

9. Las requisiciones se atenderdn conforme al monto aproximado sefialade en la misma,
mediante las modalidades establecidas en |a Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal,
es decir Licitacién Publica, Invitacién Restringida a cuando menos tres proveedores y
Adjudicacidn Directa.

10

Los montos de maximos de actuacién seran definidos anualmente en el Decreto de
Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México correspondiente al ejercicio fiscal
respectivo y siempre que las operaciones no se fraccionen, dando conocimiento al
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

11

S

Los trdmites de compra se deberan iniciar con oportunidad con base en las necesidades
planteadas por las dreas usuarias a fin de evitar situaciones de urgencia que impidan el
procedimiento normal de adquisicién,
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MANUAL ADMINISTRATIVO
Secretaria de Administracidn y

Procedimiento 40 Coordinacién General de Evaluacidn,
Modemizacion v Desarmollo Adminicirativo,

Proceso de Apoyo: Administracién de Recursos.

Nombre del Procedimiento: Elaboracidn del alta, adscripcién y asignacién de bienes
instrumentales.

Objetivo General: Llevar a cabo los tramites de alta de los bienes instrumentales que ingresen a
Metrobis, su adscripcién al drea correspondiente y la asignacidn de responsables a través de la
emision de los resguardos y abtencién de las firmas respectivas.

Descripcion Narrativa:
No. Actor Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
1 Departamental de Recibe copia de factura y tumna al almacén para su 7 horas
Abastecimientos y tramitacidn,
Servicios.
Jefatura de Unidad Revisa la copia de la factura y el Catiloge de Bienes
3 Departamental de Muebles y Servicios del Distrito Federal para determinar 1 dia
Abastecimientos y Servicios | si los bienes instrumentales son susceptibles de
{almacenista) invertariar.
Asigna el nimero de inventario al bien (de acuerdo al
3 Catilogo General de Bienes Muebles y el nimero 1 dia
progresivo correspondiente).
J;;Z?;ii:gﬁ?: Etigueta los bienes ffsicamente con sy resp.eclivu .
4 iy nimero de inventario y registra los datos del bien de 2 dias.
Abastecimientos y ks
o forma electranica.
Servicios,

Recibe por escrita la solicitud de bienes que requieren
5 las areas usuarias indicando el nombre completo del

: ; : 5 dias.
resguardatario y del (os) usuariofs) final{es) v la
ubicacion de los mismos v revisa disponibilidad.
iProcede solicitud?

NO.
Se finaliza procedimiento, comunicindole al area
6 s ; . 2 horas,
solicitante la improcedencia,
5.
Turna al almacén para que continie con el
- procedimiento v actualiza base de datos {padran 1 dia
inventarial) con los dates que proporcionan las dreas
uslarias.
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Secrelaria de Administracitin v Finanzas,
No. Actor Actividad Coordinacitn Ge
Jefatura de Unidad -
Departamental de Prepara los bienes para entrega, elabo s b -
& i . 2 dias,
Abastecimientos y Servicios resguardos en tres tantos,
(almacenista)
Avisa al area usuaria para que acudan al almaceén a
g firmar los resguardes (resguardatario y usuario final) y 1 dia,
. - retirar los bienes solicitados,
Jefatura de Unidad
10 Departamental de Entrega los bienes y un resguardo original al 2 dfas.
Abastecimientosy resguardatario.
Servicios,
Archiva el segundo resguardo original en expediente
11 personal del resguardatario y el tercerp original en el | 2 horas
archive de concentracién por ejercicio de resguardos,
Jefatura de Unidad Apoya en la elaboracion semestral del informe de
12 Departamental de movimientos de bienes instrumentales y remite al 1dia
Abastecimientas y Servicios Jefe(a) de Unidad Departamental de Abastecimientos y ’
{almacenista) Servicios.
Jefatura de Unidad Recibe, revisa y envia semestralmente el informe de
13 Departamental de movimientos de bienes instrumentales a la Jefatura de L ilfss
Abastecimientos y Unidad Departamental de Contabilidad y Control .
Servicios, Presupuestal.,
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 20 dias habiles.
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucién: 25 dias habiles

Aspectos a considerar:

1. Todo el ingreso de bienes instrumentales al Qrganismo sea cual fuere el
obtencion legal, deberdn comunicarse por escrito a la Direccion  Ejecutiva de
Administracion y Finanzas con copia a la Jefatura de Unidad Departamental de
Abastecimientos y Servicios para su registroy alta en el sistema del almacén.

medio de

2. El Jefe(a) de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales dard aviso con
anticipacién al almacenista adscrito a la Jefatura de Unidad Departamental de
Abastecimientos y Servicias, sobre las compras realizadas y entregard copia de los
contratos o pedides, para programar la recepcion de los bienes muebles instrumentales,

3. Serd requisito indispensable para el retiro de los bienes que se encuentren en el almacén,
que el titular del drea solicitante elabore |a peticién por escrito dirigido al Director Ejecutivo
de Administracién y Finanzas con copia a la Jefatura de Unidad Departamental de
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Abastecimientos y Servicios con el nombre completo del persdnal q!.@%‘&‘r“.'!:!jgl Ign::relmﬁ‘%mﬁ ,

los bienes y el usuario final y especifique donde estardn ubicados | ISMOs,

4. Encaso de robo o extravio del(los) bien(es), los responsables de éstos deberan elaborar por
duplicado acta administrativa correspondiente y levantar un acta ante el Ministerio
Pdblico, dando aviso a la aseguradora en turno para el registro del siniestro {procedimiento
que se deberd consultar a la Jefatura de Unidad Departamental de Campras y Control de
Materiales). Deberd remitirse por escrito un original del acta administrativa, un tanto del
acta levantada ante el Ministerio Piblico y el nimero de reporte asignado por la
aseguradora a la Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas con copia a la Jefatura
de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales para su conocimiento ¥
seguimiento correspondiente; en este sentido, también debera remitir copia de todos los
documentos a la Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios para
registrar la baja correspondiente en caso de proceder. . ¢

3. En los casos de separacién del personal de estructura, serd responsabilidad del Jefe(a) de
Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano informar por escrito a la
Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas de la referida situacién a mas tardar al
tercer dia habil de haberse separado del cargo. En este sentido, deber3 solicitar por escrito
la expedicidn de |a constancia de "No Adeudo de Bienes Muebles™:

6. Elinformey la solicitud de |a constancia, deberd contener:
a) Nombre y cargo del personal de estructura que se separa.
b) Fecha de la separacion laboral,
¢) Fecha en la cual surtira efectos la baja del personal.
d) Nombre completo del personal de honorarios que tenga a su cargo.

7. En los casos de separacion del personal de honorarios, sera responsabilidad del superior
jerarquico (personal de estructura) informar por escrito a la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas con copia al Jefe{a) de Unidad Departamental de Administracion
de Capital Humano de la separacién laboral correspondiente, a mas tardar al tercer dia
habil de haberse presentado tal hipétesis,

En este sentido, serd responsabilidad del Jefe(a) de Unidad Departamental de
Administracién de Capital Humano de informar por escrito y solicitar a la Jefatura de

Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios, la expedicion de la constancia de
"No Adeudo de Bienes Muebles":

Elinforme y la solicitud de la constancia, debera contener:
a) Nombre y puesto del personal de estructura de quien depende el personal de honorarios.

b) Nombre completo y puesto del personal de honorarios que causa separacién laboral.

¢} Area de adscripcién.
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Secretaria de Administracidn y Finaszas.
d) Fecha de la separacién laboral. Coordinacit General de Evaluacite,
e} Fecha en la cual surtird efectos la baja del personal. Modermizacin y Desarollo Administrativo.

8. El encargado de almacén (almacenista) que interviene de este procedimiento es personal
de honorarios
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Secretarin de Administracifa y Finsnras,

Procedimiento 41 Coordinacin General de Evaluacida,

Modemiracién y Desarrolin Administrabiva,

Nombre del Procedimiento: Contratacién de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios mediante invitacién restringida a cuando menos tres proveedores,

Objetivo General: Realizar la contratacidn de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios que

requieren las distintas areas del organismo a través del procedimiento de la invitacién a cuando
menos tres proveedores,

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
, icita irector [a Finanzas la suficiencia
Jefatura de Unidad 5::';; ueiltalta} auI:'r:\\r i la a{{ﬂ ]ui:izién de los b?snes fa
1 Departamental de Compras Pl szl 8 zoq i b 2 horas
: contratacion de servicios de la requisicion de bienes y
y Control de Materiales
sendicios.
Verifica en sus registros que las partidas cuenten con
2 Direccion de Finanzas suficiencia presupuestales, comunica suficiencia o 2 horas
insuficiencia presupuestal,
£5e cuenta con suficiencia presupuestal?
Mo
Realiza transferencia de recurzos a la partida presupuestal y ,
. . 30 Dias
3 comunica af Jefe(a) de Unidad Departamental de Comprasy hibiles
Control de Materiales. (Conecta con la actividad 5).
5i
Comunica de la suficiencia presupuestal al Jefe(a) de 1 Dia
4 Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales hibiles
y plasma en requisicidn,
Jefaturs de Uridad Ela!:c_:fa Bas?s de mwt.ac:nn' y las sar_r-eteacnnslderaciun ¥ '
revision mediante oficio al drea requirente, {flrgann Interno 2 Dias
5 Departamental de Compras i : i g
; de Contral de Metrobiis y del Director(a) Ejecutiva (a) de habiles
y Control de Materiales o
Asuntos Juridicos.
& Direccitn Ejecutiva de Reciben propuesta de "Bases de invitacién” v en su caso 2 Dias
Asuntos Juridicos elaboran comentarios a las mismas., habiles
Jefatura de Unidad ; P
R 1tari f b i e
7| Departamenta de Compras | Recibe comentarios a as "Bases de invitacibn” y realzalos | | ooy
¥ Control de Materiales = e PORRIEISRS.
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Ne. Actor Actividad Coordinaciéa Eﬂ' E"Ffﬁ‘““mﬂé“ |
Jefatura de Unidad Elabora oficios de invitacion al_los  provesdores.
8 Departamental de Compras | considerados, a la cual se les anexan las bases de invitacion. | 1 Dia habil
y Control de Materiales Se recaban los acuses de recibo.
Realiza oficios para comunicar la celebracion de la
Jefatura de Unidad Invitacion restringida al Organo Interno de Control de
9 Departamental de Compras | Metrobus, Director{a) Ejecutivo (a) de Asuntos Juridicos, | 1 Dia habil
y Control de Materiales drea requirente, Contralores Ciudadanos, solicitande la
participacion a los eventos de invitacidn.
Realiza la reunién de aclaraciones en punto a la haora
10 Direccion Ejecutiva de sefialada en las bases de invitacion y solicita a los -
Administracion y Finanzas | participantes expresen las preguntas con respecto a las
hases de invitacion.
Fatur [ : - i
Jeatura de Lnidad Elabora acta circunstanciada de la sesidn de aclaracion de .
11 Departamental de Compras 40 minutos
. bases.
y Control de Materiales
ireccion Ej iva de S ;
12 DIF.EF _l-'.!ecutl.v Da lectura al acta de junta de aclaraciones y concluye acto 20 minutos
Administracidn y Finanzas
Jefatura de Unidad =
i fi adel icipan .
13 | Departamental de Compras Rf:::nm::ti 'ZSICL}T:E;;ZL?;EC:E Ll e 20 minutos
y Control de Materiales | ¥ : BEEp '
Lleva a cabo la reunién de la primera etapa de presentacién
14 Direccidn Ejecutiva de de propuestas con la asistencia de los participantes en el 1 Dia habil
Administracion y Finanzas | proceso y toma lista de asistencia, se reciben las
propuestas.
{5e cuenta con tres proveedores invitados?
]
Se declara desierto el procedimiento, y se continta de
15 acuerdo a lo establecido en la Ley de Adquisiciones para el 1 hora
Distrito Federal, Se concluye con procedimiento.
Si
Realizan  revisidn cuantitativa de las propuestas,
considerando que se cuente con al menos tres propuestas
que cumplan con la documentacién legal, administrativa,
16 e 5 : : 1 hora
tecnica y economica establecida en bases, en caso contrario
se deberd declarar desierto el procedimiento, continuando
con lo establecido en la Ley,
iSe cuenta con tres proveedores que cumplan con los
requisitos solicitadas en bases?
No
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No. Actor Actividad Coordinacién Generallde E{M
- . 5e declara desierto el procedimiento ymﬁwmﬂdmhi:mm
7 || CARCCOOEMEUNEOR | 3 o sitohleti fortat gy dehiniii
i w o L o Y
Administracion y Finanzas | 2CUe" establecido por la Ley de Adquisiciones-pacael {___Lhora
Distrito Federal,
Si
18 Se cunt:pual proceso conforme a la Ley de Adquisiciones ey
para el Distrita Federal,
Elabora acta circunstanciada de |a sesién en la cual sefialara
ici li incumpli
19 Departamental de Compras Pt ,g_ y : ' 40 minutos
i ofertas técnicas y econdmicas aceptadas y las desechadas,
y Control de Materiales . . o
procediendo a recabar firma de todos los participantes en el
proceso.
Direccion Ejecutiva de :
20 ey . . Da lectura al acta del evento y concluye acto 20 minutos
Administracion y Finanzas
Jefatura de Unidad ; T
R firm de todos | ntes .
21 Departamental de Compras e:tjbi;ss::ﬂz:tr; :zudi ?‘::ttzsﬁtlca Respauc)s 30 minutos
y Control de Materiales 5 : cop )
Procederan a la elaboracion del Dictamen, el cual consiste
e ; en la revision cualitativa de la documentacion legal y
Direccion Ejecutiva de B : P i g
42 peg s : administrativa, técnica y econdmica de cada uno de los | 1 Diahabil
Administracidn y Finanzas < il
participantes, el dictamen servira como fundamento para &l
fallo.
Realiza la reunién del acto de fallo, en el cual dara lectura al
23 dictamen, mencionando el nombre del provesdor que | 30 minutos
oferta las mejores condiciones y precios mas bajos.
Realiza el mejoramiento de precios, comunicando a los
24 participantes que  hubieren cumplide con  la £ hoig
documentacidn, legal y administrativa técnica y econdmica
podran ofertar un mejor precio en diversas acasiones.
Jefatura de Unidad
25 | Departamental de Compras | Elabora acta circunstanciada del acto y recaba firmas 40 minutos
Y Control de Materiales
Direccion Ejecutiva de
25 it i : aalf : 30 minuto
Administracion y Finanzas Da lectura al fallo y concluye acto utos
fefatura de Unidad Elabora proyecto de contrato v lo envia 3 revision del
21 | Departamental de Compras proy Y e 1 Dia habil

y Control de Materiales

Director (a) Ejecutivo (a) de Asuntos Juridicos.
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Secrewaria de Administracitn y Finanzas,

No. Actor Actividad " . Tiempo

Revisa contrato y devuelve contrato b |aMrdheigidn ritlgery!io Adminiswarie:

28 Direccidn Ejecutiva de Departamental de Adquisiciones a fin Herecabar las firmas | _2Dfas
Asuntos Juridicos del proveedor ganador, del Director de Administracién ¥ habiles

Finanzas y del Director General del Organismo.

Cita al participante ganador vy recibe fianza de
cumplimiento, revisando datos relevantes de la péliza de
fianza tales como nlmero progresivo, numero de pdliza, 1 Dia
monto, compafiia afianzadora , nimero de contrato, habiles
narmbre del proveedor y ademas que contenga las leyendas
scolicitadas en el contrato.

Jefatura de Unidad
29 Departamental de Compras
y Control de Materiales

iCumple con los requisitos?

Mo

Se devuelve al proveedor para su correccidn y regresa a la ,
# actividad 29 30 minutos

Si

Recibe documents y remite original de fianza al Gerente{a)
3l de Finanzas para su resguardo, conserva copiz de la | 30 minutos
garantia en el expediente respectivo.

Integra documentos derivados de la invitacion restringida a
32 cuando menos tres proveedores y del contrato adjudicado
en expediente

2 Dias
habiles

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucian: 46 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucién: 48 dias habiles.

Aspectos a considerar;

1. Las dreas requirentes de bienes y servicios del Organisme estan conformadas por el
personal de la Direccidn General v de las Direcciones de drea que integran estructura
organica de Metrobs.

2. El nivel minimo para autorizar la solicitud de requerimientos de contratacién de bienes y
servicios serd de Gerente.

3. Para cumplir con la politica anterior las dreas organicas de nivel inferior al Gerente como
son los Subgerentes y Jefaturas deberan de determinar sus necesidades y presentarias
ante la Gerencia o la Direccién correspondiente para su autorizacién.
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Secretaria de
4. Debera formularse una requisicién para cada grupo de bienps y servicios comprendidases
dentro de una sola partida presupuestal. Coondinacidn Gener] e E:mu;,g,n_
. ; ; e ; "‘.""-'F"ﬁ*:‘-'ﬁm Desserollo fdnin
3. Las areas requirentes formularan sus requisiciones de bienes ¥ servicios in iande A deEitimn
las caracteristicas y justificacién de la solicitud. T T———

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones ser4 responsable de recibir y revisar

las requisiciones, asi como realizar los tramites necesarios para su suficiencia presupuestal
respectiva.

7. Todas las requisiciones tendran vigencia de un ejercicio presupuestal.

8. Las requisiciones se atenderan conforme al monto aproximado sefialado en la misma,
mediante las modalidades establecidas en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal,

es decir Licitacion Piblica, Invitacién Restringida a cuando menos tres proveedores
Adjudicacion Directa.

9. Los montos de méximos de actuacién seran definidos anualmente en el Decreto de
Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México correspondiente al ejercicio fiscal
respectivo y siempre que las operaciones no se fraccionen, dande conocimiento al
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

10. Los tramites de compra se deberdn iniciar con oportunidad con base en las necesidades
planteadas por las dreas usuarias a fin de evitar situaciones de urgencia que impidan el
procedimiento normal de adquisicion.

11. La Direccién de Administracién y Finanzas seré la (inica instancia responsable de asignar la
disponibilidad presupuestal para la adquisicién de bienes y contratacion de servicios de

acuerdo con el presupuesto asignado al Organismo, asi como la distribucién programatica
del mismo.

12. Para los procedimientos de invitacién restringida a cuando menos tres proveedores se
aplicara lo conducente el procedimienta de licitacién piblica y de acuerdo a lo establecido
en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal,

13. Las operaciones que realice el Organismo a través del 4rea Convocante, mediante los
procesos tanto de Invitacién Restringida como de Adjudicacion Directa, no podran exceder
el 20% del volumen anual de adquisicién presupuestado, de conformidad con lo
establecido en el articulo 55 de la Ley. Asimismo en casos excepcionales podran exceder el
porcentaje indicado, siempre y cuando sea aprobado previamente por los titulares de la
Secretaria de Finanzas v de la Oficialia Mayor de la Ciudad de México, con sujecién a las
formalidades gue establecen los articulos 53 y 55 de la Ley.

14

+

Invariablemente el responsable del procedimiento debera informar al Organo Interno de
Control de Metrobls, a la Direccion Juridica, Contralores Ciudadanos y a las areas
requirentes a través de oficio el dia y hora en que se llevaran a cabo los eventos del proceso
de licitacién, para que estos a su vez asignen a un representante.
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Secretaria de Administracién y Finanzas.
15. Los proveedores participantes deberan presentar su ducummtacimhmmﬂ

Y sus propuestas (técnicas y econdmicas) con base en los quisites.ealablecidas e0:las. .
bases de invitacién en sobre cerrado de manera inviolable y debidamente identificados.

16

Se levantara acta circunstanciada de cada uno de los eventos de invitacion, es decir de la
sesion de aclaracion de bases, primera etapa, acto de presentacidn de propuestas y
segunda etapa fallo, las que se firmara por los participantes en el acto y formard parte
integrante de las bases de licitacidn; a dichos eventos debersn estar presentes los
representantes de las areas requirentes del Organismo, de la Jefatura de Unidad
Departamental de Adquisiciones, de la Direccién juridica, como testigo de asistencia un
representante del Organo Interno de Control de Metrobiis ¥ un representante de la
Contraloria Ciudadana de la Ciudad de México.

17. Las dreas requirentes y la convocante, procederan a la elaboracién del Dictamen, el cual
consiste en la revision cualitativa de la documentacién legal v administrativa, técnica y
economica de cada uno de los participantes, este deberan ser firmado por los funcionarios
publices participantes. El dictamen servira como fundamento para el fallo, y en este se har
mencion de las propuestas que fueron admitidas y de las que fueron desechadas.

18

En el acto de fallo la Direccién de Administracién y Finanzas, dara a conocer el resultado del
dictamen, mencionando el nombre del proveedor que oferto las mejores condiciones y
precios mas bajos por los bienes y servicios objetos de la invitacidn, procedimiento al
mejoramiento de precios.

19. Derivado del procedimiento de mejoramiento de precios, se procederd a determinar al
participante que hubiere ofertado el precio mas bajo por los bienes o servicios requeridos y
coma cansecuencia haya resultado adjudicado. Se levantara acta circunstanciada del acto
y se entregara copia fotostatica a los participantes,

20. Cuando se trate de contratacién de servicios, el prestador debera iniciar los trabajos
encomendados una vez otorgado el fallo y de acuerdo al plazo pactado en el mismag,
formalizandose para tal efecto el contrato respectivo suscribiéndose en un términa no
mayor de 15 dias habiles contados a partir de la fecha en que se hubiere notificado al
proveedor el fallo correspondiente.

21

El Organismo procederd a declarar desierto el procedimiento de invitacidn restringida,
cuando se presente alguno de los siguientes supuestos:

22. Cuando no se cuente al menos con tres propuestas de proveedores invitados a participar
en el acto de presentacién de propuestas,

23. Cuando de las ofertas presentadas, no se cuente con al menos tres que cumplan

cuantitativamente con las condiciones legales y administrativas, técnicas y econdmicas o
bien que sus costos no sean aceptables,

24. Al analizar las propuestas ninguna cumpla con los requisitos establecidos en las bases.
25. Los precios cotizados no fueran aceptables
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Secretaria de Administracisn v Firanzas,

Procedimiento 42 Coordinacitn Generl de Evaluacidn,
Modemizacidn y Desarrolio Adminisirativg,

Proceso de Apayo: Administracidn de Recursos,

Nombre del Procedimiento: Supervisién del servicio de limpieza general y profunda en las
estaciones de Metrobs.

Objetivo General: Llevar a cabo la supervisién de actividades de limpieza general o profunda que
realiza el personal de la empresa contratada por el Organismo para determinar los montos por
sanciones generadas derivado del incumplimiento en actividades y ausencias del personal,

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
rtarmen ; i . A
Deps ik i Acude a la linea o estacién asignada para inicio de
1 Abastecimientos y e L 1 hora.
L supervision de la limpieza general o profunda.
Servicios
{supervisor)
Inicia el recorride, recaba nombre y firma del
elemento o de los integrantes de cuadrilla en el 20
F formato de lista de asistencia, En caso de no encontrar ifhutie

al personal de limpieza, continua el recorrido
{limpieza general y/o profunda)

Revisa la estacion y registra en el formato de
3 supervisién de limpieza general o profunda que se dé 15

cumplimiento a las actividades descritas en el anexo | minutos,
del contrato.

iCumplen con las actividades?

NO
4 Sefala la actividad incumplida =
Sy minutos,
5l
Continuia con la supervision de la limpieza general o 20
5 profunda, trasladandose a la siguiente estacién hasta =

finalizar recorrido contemplado.

Envia cada viernes (en caso de realizacion de
supervisiones) al Jefe(a) de Unidad Departamental de
6 Abastecimientos y Servicios, los formatos de 1dia.
supervision de la limpieza general o profunda para
firma y validacidn.
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No. Actor Actividad & :
Jefela) de Unidad Recibe y captura actividades incupply r ['”‘“*
> Departamental de calcular sanciones conforme a lo dstablecido en iy .
Abastecimientos y cantrato, anota el importe de sancion en los lormatoT
Servicins, referidas y firma para su validacion correspondiente.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 11 dias habiles,

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 15 dias habiles

Aspectos a considerar:

1.

El presente procedimiento serd de observancia obligatoria para todas las areas y personal

que interviene y realiza la supervision del servicio de limpieza las estaciones de Metrobtis,

2.

El supervisor de la Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios

deberd acompafiar debidamente firmadas, los formatos de supervisién y reporte fotografico de las
actividades en las que se detectaron incumplimientos.

3.

El supervisor recabara las correspondientes actas administrativas, cuando el personal de

limpieza incurra en las faltas siguientes:

10.

Partar un gafete de identificacion que no les corresponda,

Abandonar el servicio sin autorizacién dentro del horario establecido,

Agredir verbal o fisicamente al piiblico usuario y a trabajadores del Organismo.

No acatar las indicaciones del designado por Metrobiis relativos al servicio de limpieza.
Poner en riesgo la seguridad del pablico usuario, trabajadores del Organismo, instalaciones
¥y equipos por imprudencia, descuido o negligencia.

Presentarse bajo los efectos del alcohol o drogas

Portar uniforme distinto a la empresa que presta el servicio,

En caso de que el personal de limpieza general o profunda no sepa leer ni escribir, el
supervisor deberd anotar la levenda "no sabe escribir”.

El supervisor que interviene de este procedimiento es personal de honorarios.
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Proceso de Apoyo: Administracion de Recursos.

Nombre del Procedimiento: Elaboracion, control Y registro de existencias en almacén.

GOBIERNODE LA
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Procedimiento 43
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Secretarin de Administracitn y Finanzss.

Coordinacién Genernl de Evaluacidn,
Modemizzeidn ¥ Desarrolln Admibnfotmelig,

S

Objetivo General: Registrar y controlar los hienes que salen del almacén con la finalidad de
abastecera las dreas del Organismo que lo soliciten.

No. Actor Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
| Departamental de Recibe copia del contrato y/o pedido y programa la | 4 horas
Abastecimientos y recepcign.
Servicios.
Jefatura de Unidad
2 Departamental de Recibe al proveedor y solicita la documentacion 3 dias
Abastecimientos y Servicios | respectiva y los bienes,
{almacenista)
Verifica que la documentacion corresponda con los
3 bienes entregados y que los mismos correspondan a lo | 2 horas
solicitado.
iExisten diferencias en la confrontacion  de
factura/remision contra lo estipulado en el contrato, o
los bienes no corresponden a los solicitados?
MO
Acepta los bienes del proveedor, sella y firma de recibide
g el original y copia de la factura y/o remisién, conserva el 1 hora
original y entrega al proveedor la copia.
sl
Devuelve al proveedor los bienes y la documentacién,
5 ) : AT o 1 hora
para que efectue las correcciones.(reinicia actividad 2)
Acomoda y registra los bienes muebles consumibles de
. forma electronica en el kardex, de acuerdo a clave del 3 s
Catdlogo de Bienes Muebles y Servicios del Distrito
Federal y partida presupuestal
= Apoya en la elaboracién de informes carrespondientes,
s 1hora
de acuerdo a la normatividad vigente.
Jefatura de Unidad
i Departamental de Valida informacion emitida por el drea de almacén y  dia
Abastecimientos y envia informes, ;
Servicios.
Fin del procedimiento.
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Secretaria de Administracién y Finunzas,

No.

Actor Actividad Coordinecién G TE[P:BE $o.

. . Yoderizacitn =
Tiempo aproximado fle ejecucion: 4 dias habilee. |

e —

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencién o resolucidn: & dias hibiles

Aspectos a considerar:

1. El Jefe(a) de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales debera enviar al

almacén copia de los pedidos o contratos de adquisicién, para que se programen las
actividades de recepcidn de los bienes muebles conforme a los plazos establecidos en el
contrato o pedido.

2. El almacenista adscrito a la Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y

Servicios deberd verificar la documentacién que ampara la entrega de los bienes y que los
mismos cumplan en cantidad y calidad conforme a lo establecido en el pedide o contrato
respectivos. Cuando se trate de bienes que por sus caracteristicas requieran la intervencion
de especialistas, se notificard al drea usuaria para que envien al personal correspondiente a
verificar que cumplan con las caracteristicas de los bienes solicitados.

3. DelaRecepcion De Bienes Muebles,

3.1 El Jefe(a) de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales debers
entregar al Jefe(a) de Unidad Departamental de Abastecimientos ¥ Servicios copia de los
contratos de adquisiciones y/o pedidos y en su caso, las modificaciones a los mismos.

3.2 En el contrato y/o pedido deberan incluirse las condiciones pactadas con el proveedor,
entre otras, lafs) fechals) y lugar(es) de entrega.

3.3 Las entradas al almacén de bienes muebles se deberdn registrar de forma electrénica
con los datos siguientes:

v Fecha de entrada.

¥ Numero de factura o contrato

¥ Nombre o Razdn Social del proveedor,

¥ Descripcidn de los bienes muebles recibidos,
v Valor unitario.

3.4 El responsable del almacén y en su caso el personal especialista (cuando el caso asi lo
requiera) tendra(n) a su cargo la responsabilidad de verificar fisica y documental que los
bienes presentados por el proveedor sean exactamente los sefialados en el cuerpo del
contrato, asi como en la factura correspondiente.
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Seeretaris de Admintsteacibn ¥ Finanma,
3.5 La formalizacién de la entrada de los bienes al almacén s¢ realizara cuando los bienes
cuya documentacidn, cantidades y caracteristicas se ajustendlo seﬁ&f&ﬁ’&’ﬁhwwﬂmﬁn
contrato o factura correspondiente, Medemizacitn y Dosarmollo Admisisestiv.,

3.6 Una vez realizada la inspeccién fisica y documental satisfactoriamente, se imprimira el =
sello de recibido por el almacén con fecha, en el cue rpo de la factura y/o remisidn.

El proveedor entregara al Director Ejecutivo de Administracién y Finanzas factura original y
documentacion sellada y firmada de recibido por el almacén, (factura o remisién) para
iniciar el trémite de pago.

El encargado de almacén {almacenista) que participa en este procedimiento es personal de
honorarios.
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recepcidn,
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Secretaris de Adminisiracidn ¥ Finnrzas,

Coordinncidn General de Evaluacién,
Medemizacidn y Dessmrollo Administrmiivs,

S —

LIC. MARIA TERESA PEREZ MEJIA
JUD de Abastecimientos y Servicios
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Seerearia de Administracién y Finguzes,
Procedimiento 44

Coordimacitn General de Evaleazifn,
Modemizaciin y Decarmalln Admibnisrativg,

Proceso de Apoyo: Administracion de Recursos,

Nombre del Procedimiente: Elaboracion del inventario fisico de bienes muebles,

Objetivo General: Contar con los mecanismos para conacer y verificar las existencias reales de los

bienes instrumentales del Organismo a través del levantamiente de inventario fisico,

No. Actor Actividad Tiempo
Jefatur. idad . .
b3 gEUnitta Elabara el Programa de Levantamiento de Inventario
1 Departamental de o 3 i
i Fisico de Bienes Muebles Instrumentales y turna al Sdias.
Abastecimientos y A 4 bt
o almacén para su ejecucion.
Servicios,
Jefatura de Unidad Recibe el Programa de Levantamiento de Inventario
5 Departamental de Fisica de Bienes Muebles |nstrumentales, coardinando 3 dfas
Abastecimientos y Servicios | con las diversas dreas del Organismo para su ejecucidn :
(almacenista) deacuerdo al calendario,
Imprime el padrén inventarial por drea de adscripcidn,
3 inicial el levantamiento fisico en conjunto con apoyo | 2 dias.
administrativo del drea de Abastecimientos y Servicios.
Verifi i ia d de los bi
ekatiia de Unidad :-u:al la ex:stencni _e cadali u.nu _ - IETES
contenidos en el padron inventarial, identificando el tipo
Departamental de s e A .
L “HS o ¥ caracteristicas del bien instrumental y el nimero de | &0 dias
Abastecimientos y Servicios | ? : p : p
R : Inventario, haciendo las observaciones pertinentes para
(apoyo administrative) ; :
posteriores aclaraciones,
Jefatura de Unidad - . i
Apoya en la elaboracion de la minuta para revision del
Departamental de . e ;
5 ez . Jefe(a) de Unidad Departamental de Abastecimientos y 6 dias
Abastecimientos y Servicios i
; Servicios,
lalmacenista)
Jefatura de Unidad
Departamental de Revisa y autoriza la minuta, entrega al apoyo P
& BT At ; i 3dias
Abastecimientos y administrativo para recabar firma de los participantes.
servicios.
Jefatura de Unidad Analiza |2  Informacién eobtenida durante el
7 Departamental de levantamienta fisico y el padrén inventarial a verificar, 30 dias
Abastecimientos y Servicios | aclara situaciones: bienes sin registro, bienes no
lalmacenista) encantrados y bienes sin resguardas.
Jefatura de Unidad
Departamental de . . ; ;
& : ;
Abastecimientos y Servicios Actualiza el padran inventarial 20 dias
(apoyo administrativo)
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No. Actor Actividad Coordinncién mmmm
Jefatura de Unidad Modemizacidn ¥ Dbenmoils Adminizifstive
9 Departamental de Imprimen las etiguetas de identificacik ki Ik

Abastecimientos y Servicios | colocan etiquetas y recaban firmas en los resguardos.
{almacenista)

Jefatura de Unidad Elabora y envia resultados finales del levantamiento del
10 Departamental de inventario fisico de bienes instrumentales al(a) Jefe(a) 5 dias
Abastecimientos y Servicios | de Unidad Departamental de Abastecimientos vy
(almacenista) Servicios.

Jefatura de Unidad

Recibe resultades finales, verifica, firma y envia al
Departamental de

11 - Director Ejecutivo de Administracidn y Finanzas para su 7 dias
Abastecimientos y il
; autorizacion,
Servicios,
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 156 dias habiles.
Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencién o resolucién: 1vez al afio
Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento serd de observancia obligatoria para todas las areas
involucradas en el levantamiento de inventario fisico de bienes muebles.

2. El encargado de almacén {almacenista) y el apoyo administrativo que participa en este
procedimiento es personal de honorarios.
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Sevretarln de Administrac in v Finanras {
i
Procedimiento 45 Coordinacidn General de Evaluacidn, |
Modderizacidn v Dezarralln Admirfsimtive
Proceso de Apoyo: Administracién de Recursos. ——

e —— ]

Nombre del Procedimiento: Elaboracidn del control y registro de salidas de bienes consumibles
del almacén.

Objetivo General: Registrar y controlar los bienes que salen del almacén con la finalidad de
abastecer a as dreas del Organismo que los soliciten, para el carrecto desarrollo de sus funciones.

No. Actor Actividad Tiempo
: Recibe de las dreas usuarias y turna al almacén
f d i
Eaumetiiniad debidamente firmado el "Vale de hienes de consumo”,

Departamental de
Abastecimientos y
Servicios,

dentro de los 5 priméros dias habiles del mes en los 1 dia
horarios que establezca el Director Ejecutive de
Administracion y Finanzas.

Jefatura de Unidad
9 Departamental de Recibe el “Vale de bienes de consume”, revisa los datas ¥
Abastecimientos y Servicios | que esté debidamente firmado.

lalmacenista)

1dia

Selecciona los bienes y anota en el “Vale de bienes de
3 consumo” en la columna que corresponda la cantidad 1dia
de articulos que surte y entrega los bienes.

Anota nimero de folio en el *Vale de bienes de
consumo”, asigna el codigo correspondiente a cada bien
4 segun el catdlogo y registra el mismo en el kardex de

Fia T i 1dia
forma electrénica los siguientes datos: el nimere de
folio, fecha del movimiento y cantidad de bienes
entregados al drea usuaria,
. L1} = » i 5. % a
Jefatura de Unidad EIatIH:rra Eepurt.e- Mensual de Movimientos" en origin _1 ¥
copia, conteniende los consumos por partida
Departamental de N 5 = -
5 Absasbadimiantas presupuestal y por Direccion y envia el original a la 3dias
_ * Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y
Servicios. . :
Control Presupuestal y archiva la copia.
Jefatura de Unidad
6 Departamental de Recibe el original del “Reporte Mensual de 1dia
Contabilidad y Control Movimientos”,

Presupuestal

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 8 dias habiles,

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 10 dias hdbiles
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Secretarfa de Administracidn y Finanzan,

Aspectos a considerar: Coordimacidn Geremi ce Evaluscifs,

Modsmizacidn y Buarrollo A dmisisutivi,

El presente procedimienta es aplicable por las dreas administrativas
1. En todos los casos de salidas de bienes materiales del almacén, las areas solicitantes
deberdn utilizar el "Vale de Bienes de Consumo”,

2. Una vez cancelados los espacios en la "Solicitud de Consumibles” ya no deberdn
relacionarse mas articulos.

3. Cada "Vale de Bienes de Consumo” debera llevar un folio consecutivo, el cual le asignard el

almacenista adscrito a la Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios
hasta el momento de registrar el mismo.

o

Debera asentarse nombre y firma de los responsables que efectden o autoricen el
movimiento de salida como se indica a continuacién:

¥ Solicita y recibe: La persona que solicita y recibe los bienes.

¥ Autorizd: Por parte del area solicitante. {solo Directores)

¥' Entregd: Persona que realiza el despacho de bienes materiales. {almacén)
¥" Autorizé por parte del almacén: Persona responsable del mismo.

5. Se registraran los movimientos de salidas de bienes materiales que hayan tenido lugar durante
cada mes y se emitird un reporte a la Jefe de Unidad Departamental de Contabilidad y Control
Presupuestal que debera contener los consumos por partida presupuestal y por la Direccién.

6. El encargado de almacén (almacenista) que participa en este procedimiento es personal de
honorarios.
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Seceetaria de Administracién y Finaizas,

Diagrama de flujo Coctdinacion General de Evaiuacion,
Modemizacidn y Desarrolls Adminisimthg,
1. RBecibe de dreas i
usuarias “Vale de 8 El:r:-.zaﬁl:am
Bienes de Consumo® y Mevimientos™
turna al almacen,

3. Selecciona los bienes y
2. Recibe el *Vale de anota en la columna 4, Anota ndmero de folio,
Bienes de Consumo, correspondiente ka cantidad asigna codigo y registra
revisa datos y firmas, de artfculos que surte y en e kdrde,
entrega los bienes,

Elaboracidn del registro de salidas de bienes consumibles del slmacén.

6. Recibe original de
“Reporte Mensual de
Movimientas™

- Centabilidad v Control Presucuestal | Departamental de Abastecimientos v Servicios
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Secretaria de Adminisiracion y Finanzas,

Coordinagitn General de Evaluacidn,
Muodemizacién y Desarrollo Adminlstraiivg,
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Proceso de Apoyo: Administracion de Recursos

AN ANSTRATIG...

Procedimiento 46 Coordinacitn Generl de Evaluacitn,

Modemizacidn v Desarmollo Administmtive

e L A B e ——p———— =

Nombre del Procedimiento: Contratacién de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios mediante adjudicacin directa.

Objetivo General: Realizar la contratacidn de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios que requieren las distintas dreas del organismo para su operacion a través de la
modalidad de adjudicacion directa.

Descripcion Narrativa:

Nao. Actor Actividad Tiempo
. i i jecutiv ini i
Jefaturs &6 Unidad SaE:t!ta al [a) Director !:a} E;e_ utivo {a) de Administracion
y Finanzas la suficiencia presupuestal para la
1 Departamental de Compras T : 7 2 2 horas
: adquisicion de los bienes yfo contratacion de servicios
¥ Control de Materiales L .
de la requisicidn de bienes y servicios.
Verifica en sus registros que las partidas cuenten con
" suficiencia presupuestales y comunica al {a) Jefe (a) de
2 2 hor
Direccion de Finanzas Unidad Departamental de Compras y control de o
Materiales.
¢3e cuenta con suficiencia presupuestal?
Na
Realiza transferencia de recursos a la partida
3 presupuestal vy comunica al Jefela) de Unidad 30 Dias
Departamental de Compras y Control de Materiales. habiles
{Conecta con la actividad 5).
5i
Comunica de la suficiencia presupuestal al (a) Jefela) de
4 Unmidad Departamental de Compras y Control de | 1Diahabil
Materiales y plasma en requisicidn,
Solicita cotizaciones a los proveedores 2 través de
Jefatura de Unidad correo electronico cuidando los requisitos de la Ley de
5 Departamental de Compras | Adquisiciones para el Distrito Federal y Circular Uno | 1 Dia habil

y Control de Materiales

Mormatividad en Materia de Administracion  de
Recursos,
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Jefatura de Unidad
Departamental de Compras
y Control de Materiales

Recibe  las
proveedores.

cotizaciones presentadas por los

30 minutos

Realiza cuadro comparativo de precios plasmando los
datos de las cotizaciones presentadas, plasmanda los
datos de revisa, visto bueno del drea requirente i
autorizacion del (a) Director (a) de Administracién y
Finanzas,

1 hora

Inicia el proceso de adjudicacion del contrato
correspondiente a la empresa que presente las mejores
condiciones, elaborando el proyecto de contrato y envia
a revision y validacion de |a Direccién Juridica,

1 Dia habil

Direccidon Ejecutiva de
Asuntos Juridicos

Revisa contrate y devuelve contrato a la Jefatura de
Unidad Departamental de Compras y Control de
Materiales a fin de que la Jefatura continué recabando
las firmas del proveedor ganador, del Director Ejecutivo
de Administracién y Finanzas y del Director General del
Qrganismo.

2 Dias
habiles

10

Jefatura de Unidad
Departamental de Compras
¥ Control de Materiales

Cita al participante ganador y recibe fianza de
cumplimiento, revisando datos relevantes de la péliza
de fianza tales como nimero progresivo, nimero de
pdliza, monto, compafia afianzadora , nimero de
contrato, nombre del proveedor y ademads que contenga
las leyendas solicitadas en el contrato.

1 Dia habil

iCumple con los requisitos?

Mo

11

se devuelve al proveedor para su correccion y regresa a
la actividad 10,

30 minutos

5i

12

Recibe documento y remite original de fianza al (a)
Director (a} de Finanzas para su resguarde, conserva
copia de la garantia en el expediente respectivo.

30 minutos

13

Integra documentos derivados de la adjudicacion
directa y del contrato adjudicado en expediente.

2 Dias
hahiles

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 7 dias habiles.

Plazo o Periodo nermative-administrativo maximo de atencién o resolucidn: 9 dias hahiles,
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Eccﬂuﬂtde.klﬁ'lllidnciﬁnj Finaneag,
Aspectos a considerar: ;
Coordinacidn General de Bvalnecidn,

1. las areas requirentes de bienes y servicios del Qrganismo| esti¥ndcoonideradesipomiekiive

personal de la Direccion General y de las Direcciones de atea que integran estructura

organica de Metrobs,

2. La Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas, podra llevar a cabo contratos de
adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios mediante el procedimiento de
adjudicacion directa, cuando el importe de cada operacion no exceda de los montos
definidos anualmente en el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México

correspondiente al ejercicio fiscal respectivo y siempre que las operaciones no se
fraccionen.

3. El Organismo bajo su responsabilidad, podrd contratar adquisiciones arrendamiento y
prestacion de servicios, a través de un procedimiento de adjudicacion directa cuando se
justifique plenamente alguno de los supuestos establecidos en las fracciones del articulo 54
de la Ley y con la autorizacién del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios de Metrobiis, cuando este lg amerite.

4. Las operaciones que realice el Organismo, no podran exceder del 209% del volumen anual
de adquisicion presupuestado, de conformidad con lo establecido en el articulo 55 de la
Ley. Asimismo, en casos excepcionales podran exceder el porcentaje indicado, siempre y
cuando sea aprobado previamente por el titular del Organismo, con sujecion a las
formalidades que establece el articulo antes citado.

5. La Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas deberd de abstenerse de formalizar
pedidos contratos o sus modificaciones, si no hubiese saldo disponible en ese momento, en
la partida presupuestal correspondiente.

6. La Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Compras y Control de Materiales deber3 invitar para la adquisicion de
bienes y servicios al o las personas que cuenten con capacidad de respuesta inmediata, asi
como con los recursos técnicos, financieros y demds que sean necesarios.

7. Se seleccionara al proveedor que de manera global ofrezca al Organismo las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, tiempo de entrega y forma de pago.

8. Unicamente podra formalizarse un contrato administrativo con aquellos proveedores que
5 encuentren constituidos legalmente para tal efecto las persanas fisicas y morales

deberan presentar la documentacién legal y administrativa para la formalizacién de los
mismos.

9. La formalizacién de las adquisiciones de bienes y/o contratacién de arrendamientos y

servicios se realizard de conformidad a lo establecido en la Circular Uno Normatividad en
Materia de Administracién de Recursos vigente.

10. En los procedimientos de adjudicacién directa se debera invitar, de ser posible a cuando
menos tres proveedores para que presenten sus ofertas econdémicas a través de
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cotizaciones que contengan los siguientes requisitos: al En Papatamambreiada. del.,
proveedor, con nombre, fecha, domicilio, teléfona y Registro FederaldeContyibuyentes, ...
Dirigida a la Direccion Ejecutiva de Administracidn y Finanzas. £]_Que_contengan una

o r— .

descripcidn clara y precisa de los bienes, arrendamientos o prestacién de servicios que se
ofertan, marca y modele de los bienes que correspondan, asi como las condiciones de
venta: precios unitarios, importe por partida, subtotal de las partidas cotizadas, IVA y total,
asi como las condiciones de pago, vigencia de los precios, empaque, entrega, periodo de
prestacion del servicio y cualquier otra informacion complementaria que se considere
necesaria. d) Plazo de entrega de los bienes o prestacién de servicios. e} Periodo de
garantia de los bienes o prestacién de servicios. f) Vigencia de la cotizacién de los bienes o
prestacion de servicios. g) Grado de integracién nacional y pais de origen de los bienes o
prestacién de servicios. h) Que incluya nombre y firma de la persona fisica o del

representante legal de la persona moral o en su caso, del apoderado o representante legal
de [a persona fisica.
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C.P. JOSE MARGO ANTONIO LOPEZ GARCIA
Jefe de la Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales

Pagina 281 de 296




Proceso de Apoyo: Administracién de Recursos

GOBIERNO DE LA
CIUVDAD DE MEXICO

& % comens

MANUAL ADMINISTRATIVO
Secrelarla de Administacicn ¥ Finanzs.
Procedimiento 47 Coorndinacidn General de Evaluacign,
Modemizacién v Desarrolln Adtrointsirmeive

Nombre del Procedimiento: Aplicacién de Penas Convencionales a Proveedores

Objetivo General: Realizar la aplicacion de las penas convencionales establecidas en los contratos
de adquisiciones y de servicios por el incumplimiento a los compromisos

Descripcion Narrativa:

No.

Actor

Actividad Tiempo

Direccidn Ejecutiva de
Administracion y Finanzas

Recibe comunicado de incumplimiento de las dreas
requirente y prestador de servicios de acuerdo a lo
contratado y turna comunicado a la Jefatura de 1 Dia habil
Unidad Departamental de Compras y Control de
Materiales.

Jefatiira de Unidad
Departamental de
Comprasy Control de
Materiales

Realiza cdlcula de penas convencionales de acuerdo a

1 Dia habil
lo establecido en el contrato. a-hab

Notifica al proveedor de las penas convencionales. 1 Dia habil

Revisa periddicamente que el monto de las sanciones
aplicables, segin transcurran los dias de retraso de
entrega, no rebasen el monto de la garantia de
cumplimiento del contrata.

1 Dia habil

éRebasa el monta de la garantia?

sl

Se procede al tramite de pago de las facturas menos
los descuentos por penas convencionales. Concluye | 1 Dia habil
con el procedimiento Fin.

Mo

Procede a elaborar oficio para firma del Directar
Ejecutivo de Administracidn y Finanzas, solicitando a
la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos el proceso
de recisién administrativa turnando el expediente
correspondiente, da seguimiento con la Direccidn
ejecutiva de Asuntos Juridicos.

1 Dia habil

Archiva documentos y da seguimiento al proceso de

recision administrativa. 1 D4 s

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 7 dias habiles,

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucion: 9 dias habiles.
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Aspectos a considerar: ,.hcdmmi:;mmw wﬂ ,?cmmfm"'
T AdTInitimtive,
1. De conformidad a lo establecido en la Circular Uno "Mdrmatividad _en Materia de

Administracion de Recursos”, en caso de calidad deficiente, cantidad insuficiente o retraso
en la entrega de bienes o prestacién de servicios en los términas y condiciones pactados, la
Entidad contratante procederd inmediatamente a aplicar las penas convencionales,
rescindir administrativamente el contrato, hacer efectiva la garantia de cumplimiento y en
general, a adoptar las medidas procedentes conforme a la ley de la materia.

Las penas convencionales a que se padrin hacer acreedores los proveedores, mismas gue
deberdn estar previstas en el contrato respectivo, ne podran ser menores al 0.5 por ciento
del valor total de los bienes, arrendamientos o servicios dejados de entregar o prestar, sin
incluirimpuesto, por cada dia natural de incumplimiento contados a partir del dia siguiente
en que fenecit el plazo de entrega de los bienes o servicios y de acuerdo a lo pactado.

Las penas convencionales se aplicaran en tanto su monto no rebase el importe total de la
garantia de cumplimiento de los contratos, aplicando el porcentaje de pena convencional
pactado al valor total, sin considerar el IVA de los bienes, arrendamientos o servicios
dejados de entregar o prestar, lo que debera establecerse en las bases de los
procedimientos de adquisicién y en el contrato respective,

El monto de las penas convencionales, se descontaré al proveedor del imparte facturado

que corresponda a la operacion especifica de que se trate y se le liquidara sélo 1a diferencia
que resulte,

Las penas convencionales se aplicardn sobre el valor total neto de los bienes,
arrendamientos o servicios dejados de entregar o prestar, sin considerar los impuestos que
le apliquen y de acuerdo con las condiciones pactadas, cuando: I. Exista incumplimiento en
el plazo de entrega de los bienes pactados originalmente, durante el tiempo que
transcurra; Il. Los bienes entregados o servicios prestados no cumplan con las
caracteristicas y especificaciones técnicas pactadas,

En ninguno caso deberd rebasarse el monto total de la garantia de cumplimiento del
contrato y al llegar a su limite, debera iniciarse la rescisién del contrato, conforme a lo
establecido en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y 5u Reglamento.

El Jefe de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales notificara al
proveedor el incumplimiento del contrato, con base en la informacidn que este reciba de
las dreas requirentes sobre los incumplimientos que estas Ultimas verifiquen,

El Jefe de Unidad Departamental de Servicios Generales debera informar al Departamento
de Compras y Control de Materiales ¢l no ingresa de los bienes, y/o el faltante parcial o
total de los bienes entregados por el proveedor, para que este requiera el cumplimiento de
los contratos y aplique las penas convencionales que corresponden,
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10. Agotado el plazo de aplicacidn de las penas convencionales, se turnara el expediente a la
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos del Organismo Piblico Descentralizado
denominado Metrobls para que dé inicio al procedimiento de rescisién del mismo y a la
aplicacion de las garantias de cumplimiento, o en su caso determine las acciones que
legalmente carrespondan.

9. La Direccién de Finanzas al recibir las facturas para formula
que los calculos de intereses realizados por el la Jefatura
Compras y Control de Materiales estén correctos, a efecto de

Diagrama de Flujo
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C.P. JOSE MARCO ANTONIO LOPEZ GARCIA
Jefe de la Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales
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VI. GLOSARIO -
Coerdinacidn Geneml de Evaluacidn,
1. Active Fijo 1 ‘_"'!“d“'“'“""dﬂ ¥ Desarmollo Admintswstive
Inversiones en bienes tangibles e intangibles para el uso de la entidad. Taem—
2, Activos Intangibles
Derechos por el uso de activos de propiedad industrial, comercial, intelectual, software,
licencias, patentes, marcas, concesiones y franquicias.
3. Adquisicién
El acto juridico por virtud del cual se adquiere el dominio o propiedad de un bien mueble a
titulo oneroso,
4. Aforode ascenso y descenso
Accion de contar a bordo de la unidad, el ascenso y descenso de usuarios en cada una de las
paradas y a lo largo de una ruta. El propésito es de anotar y controlar, todos aquellos
movimientos realizados en el momento que el usuario asciende o desciende de la unidad a
través de cada parada asignada en una ruta cuantificande los remanentes a bordo.
5. Aforode frecuenciay carga
Accién de contar en puntos estratégicos de una ruta (pie tierra), el nimero de autobuses que
llegan y/o pasan a esos puntos en un tiempo determinado, asf como el niimero de usuarios
que llegan descienden, ascienden y salen en esos puntos.
6. Aforode tiempo de recorrido
Accidn de contar a bordo de la unidad los tiempos generados desde |a salida del cierre A ala
llegada al punto a : A-B-A {en minutos), con las demoras propias del proceso de operacion,
tales coma ascensos, descensos, semafaros, congestionamientos, configuraciones viales, etc.
7. Alta de un bien mueble
Incremento al patrimonio de Metrobiis: compra, donacién, dacién, traspaso o arrendamiento.
8. Arearequirente
Las distintas dreas de Metrobds que solicitan la adquisicion de un bien o servicio y que se
encuentran dentro de la Estructura Orgénica del Organismo,
9. Autobus
Vehiculo de transporte publico de gran capacidad destinado al transporte pablico de
pasajeros en un recorrido determinado.
10. Baja de bien mueble
Una disminucion al patrimonio de Metrobus por: donacién, venta, extravio, robo o destruccion
porinutilidad.
11. Base de Datos
Conjunto de datos relacionados con un asunto especifico almacenados sistematicamente para
ser utilizados posteriormente en un procese técnico - administrativo.
12. Bases de Licitacion

Documento en el cual se especifican las caracteristicas y cantidades de los bienes ¥y servicios
requeridos; los requisitos legales, administrativos, técnicos v ecandmicas, asi como las

condiciones que deberdn cumplir y a las que se deberin ajustar los proveedores para
participar en el proceso de licitacion.
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Bienes Muebles Coordinacién General de E;:Ju.tiﬁn.
Bienes muebles requeridos en el desempefio de las actividades. Modsmizaciin y Desavailo Admi-iasmtiva,
Cancelacion de cheque - .
Es la operacion por la cual queda sin efecto la obligacion contraida por Metrobiis y que en
ninglin caso podra ser cobrada por el beneficiario.

Centro de Control

Es el espacio fisico que cuenta con los recursos de comunicacisn y control del sistema, que
ademas funciona como enlace interno y externo con las empresas operadoras y coordinacion
interinstitucional, asi como difusor de instrucciones al personal operativo del sistema,

Cheque

Titulo de crédito expedido por el organismo a cargo de una Institucion Bancaria con el cual se
tiene que celebrar un contrate y que contiene la orden incondicional de pagar una suma de
dinero a la vista, para abono en cuenta del beneficiario.

CITI

Centro Informativo de Transporte Inteligente es el centro de monitoreo de las unidades que
aporta informacién para la toma de decisiones del Centro de Control de Metrobis.
Clasificador por Objeto del Gasto para el Fondo Revolvente

Las partidas presupuestales susceptibles de ser afectadas por compras de bienes yjo
contratacion de servicios con recursos del Fondo Revolvente son las siguientes:

2000 Materiales y suministros.

2100 Materiales de administracion, emisién de documentos y articulos oficiales.

2200 Alimentos y utensilios.

2300 Materias primas y materiales de produccién y comercializacién.

2400 Materiales y articulos de construccion y de reparacion.

2500 Productos quimicos, farmacéuticos y de laboratorio,

2600 Combustibles, lubricantes y aditivos (excluye consumo de gasolina, diesel y gas

natural comprimido para vehiculos).

2700 Vestuario, blancos, prendas de protecci6n y articulas de portivos.

2900 Herramientas, refacciones y accesorios menores,

3000 Servicios generales,

3100 Servicios basicos.

3300 Servicios profesionales, cientificos, técnicos ¥ otros servicios.

3361 Servicios de apoyo administrativo, fotocopiado e impresién.

3400 Servicios financieros, bancarios y comerciales.

3411 Servicios financieros y bancarios.

3461 Almacenaje y embalaje.

3471 Fletes y maniobras.

3500 Servicios de instalacidn, reparacién, mantenimiento ¥ conservacion,

3600 Servicios de comunicacién social y publicidad.

3641 Servicios de revelado de fotografias,

3700 Servicio de traslado y viaticos.

3300 Otros servicios generales.
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Conciliacién Contable-Presupuestal de Egresos

Documento que muestra la interrelacion automatica ¥ aplicacién armonizada de los egresos

del Organismo entre los registros contables ¥ presupuestales.

Conciliacién Contable-Presupuestal de Ingresos

Documento que muestra la interrelacién automatica y aplicacién armonizada de los ingresos
del Organismo entre los registros contables y presupuestales.

Consigna

Orden que se transmite de unas personas a otras en un determinado evento u operativo,
puede ser permanente, temporal o puntual,

Contingencia

Es un hecho fortuito que rompe con la programacion del servicio y de acuerdo a su tipologia
obliga a realizar ajustes desde el momento que se presenta. Hecho, situacin o circunstancia
inesperada aunque previsible, constitutivo de siniestros o dafios que afectan la normal y
adecuada prestacién del servicio,

Contrato administrativo

Es el acuerdo de dos o mas voluntades, que se expresa de manera formal v que tiene por
objeto transmitir la propiedad, el uso o goce temporal de bienes muebles o la prestacién de
servicios, por parte de los proveedores, creando derechas y obligaciones para ambas partes y
que se derive de alguno de los procedimientos de contratacién que regula la ley.

Contrato de prestacion de servicios de peaje y control de acceso

Documento contractual firmado entre el fideicomiso y las empresas encargadas de prestar el
servicio de peaje y control de acceso en el sistemna que regula Metrobds, que establece las
obligaciones y derechos de ambas partes,

Corredor Urbano

Espacios longitudinales concentradores de servicio y usos habitacionales a lo largo de las vias
principales, que camplementan y enlazan a los diversos centros urbanos con los subcentros y
el centro de la ciudad, apoyados intensivamente por los servicios de transporte publico.
Corrida

Asignacion numérica en forma progresiva que se da a cada una de las unidades a operar en
una ruta especifica, con el objeto de tener control de |2 operacién y su facil localizacién con
forme a un itinerario establecido. Conjunto de viajes asignados a uno o més autobuses
identificable por un nimero progresivo en el conjunto de la programacién del servicio,
pudiendo ser continua o discontinua.

Cotizacién

Documento en el que se detallan los precios y caracteristicas de los bienes y servicios
requeridos.

C.P.U.

Dispositivo en el que se almacenan las transacciones generadas en los equipos de recaudo, asi
coma imdgenes generadas por el sistema de Video-Vigilancia.
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el o . . Courdinaci i .'
Documento que se utiliza para solicitar a la Secretaria de Fman?as Mﬁfﬁ;ﬁt&fﬁm
2] L=l l'._.
ervicios i

H
las erogaciones de los compromisos establecidos con proveedores, prestadores de s

——

otros beneficiarios, con cargo al Presupuesto de Egresos del Gobierno del Distito Federal,
conforme a la normatividad vigente,

Cuenta Publica

Inferme financiero, presupuestal, programatico y econdmico respecto de los resultados y
situacion del manejo y ejercicio de recursos derivados de la aplicacion de la Ley de Ingresos y
el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Distrito Federal,

Deductiva

Descuento que se realiza a la participacién por incumplimiento a las Reglas de Operacion.,
Demanda de Transporte

Factor que se genera por necesidad de transporte de determinado niimero de personas en
cierto espacio y tiempo.

Desincorporacion

Es el retiro de un autobis articulade y/o biarticulado y/o biarticulado que se encuentra
prestando el servicio en el corredor, el cual puede estar o no programado en su itinerario.
Dictamen

Procedimiento en el cual se realiza el andlisis cualitativo de la documentacion legal y
administrativa, propuesta técnica y propuesta econdmica de las propuestas, indicandose
detalladamente las propuestas que fueron desechadas Y SuS razones, asi como las propuestas
que resulten aceptadas, por cumplir con la totalidad de los requisitos establecidos en las
bases de licitacion.

Documento Multiple

El instrumento que permite efectuar correcciones en las Cuentas por Liquidar Certificadas o a
través del cual se reintegran recursos no ejercidos.

Egreso

Es la erogacién o salida de recurses financieros, motivada por el compromiso de liquidacién de
algin bien o servicio recibido, que disminuye la disponibilidad de recursos del Organismo y
por tanto el presupuesto autorizado,

Empresa Operadora de Recaudo

Es aquella empresa contratada por el Fideicomiso encargada de prestar el servicio de peaje y
control de accesos en los corredores que regula Metrobis,

Empresas Operadoras

Empresas que prestan el servicio de transporte piblico colectivo de pasajercs en el sistema de
corredores que regula Metrobus, al ampare de una concesién o autorizacion otorgada por el
Gobierno del Distrito Federal.

E.R.P.A.

Emission Reduction Purchase Agreement.

Esquema operacional

Conjunto de rutas de servicio, paradas, tiempos de ciclo, autobuses y oferta disefiados para
atender la demanda en un periodo determinade.
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41. Estacion - _ ) Cocu-dina:idnﬁm::]drﬁ;nﬁn:idn.
Construccion con una infraestructura cerrada la cual tiene 1na MAMPA.AE, Access. una, .

plataforma o mdas de 1 metro de altura con diferentes asignaciofes de espacio para usuarios,
equipos de peaje, etc. . e

42. Estudio Técnico
Es aquel que permite determinar todos los datos requeridos para analizar las diferentes
opciones para determinar el servicio en este caso de tran sporte publico y sus necesidades para
implantarlo, lo que ademas admite verificar la factibilidad técnica de cada una de ellas.
Este analisis identifica los diferentes recursos y datos necesarios, asi como su procesamiento y
conclusiones, observaciones y caracteristicas necesarias para el proyecto y, por tanta, los
costos de inversion y de operacién requeridos, asi como el capital de trabajo que se necesita.

43. Evento no programado
Es aquel evento que no se puede preveer con suficiente tiempo para elaborar una
programacion exprofeso para el evento, sin embargo estos eventos se manejan a través de
operativos complementarios denominadas apoyos que son servicios adicionales a lo
programadao,

44. Evento programado
Se dice de un evento o dia con caracteristicas particulares del cual se tiene conocimiento con
antelacion y que permite se elabore una programacién particular para atender el servicio y
considere el comportamiento de dicho eventa,

45, Expediente
Comprende la compilacién e integracién de todas aquellos documentos personales y piiblicos,
necesarios para la contratacion del personal que presta sus servicios en el Organismo, de
acuerdo con lo que establece la normatividad aplicable en la materia,

46. Factor de Ocupacién
Es el cociente del nimero de usuarios a bordo de una unidad entre la capacidad vehicular.

47. Fianza
Documento en el que se hace constar la garantia que se otorga como seguridad del
cumplimiento de un compromiso.

48. Fideicomisarios
Pueden ser fideicomisarios las personas que tengan la capacidad necesaria para recibir el
provecho que el fideicomiso implica. El Fideicomisario podrd ser designado por el
fideicomitente en el acto constitutivo del fideico Miso o en un acto posterior.

49. Fideicomiso
Figura juridica que ampara la entrega de determinados bienes por parte de una persona fisica
o moral (el fideicomitente) a una institucién que garantice su adecuada administracidn y
conservacion (el fiduciario) y cuyos beneficios serdn recibidos por la persona que se designe (el
fideicomisario) en las condiciones y términos establecidos en el contrato del fideicomiso.

50. Fideicomitente
Sélo pueden ser fideicomitentes las personas con capacidad para transmitir la propiedad o la
titularidad de los bienes y derechos objeto del fideicomiso, segin sea el caso, asi como las
autoridades judiciales o administrativas competentes para ello.
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o
Es la persona encargada por el fideicomitente de realizar ol find ﬁdﬁt’eﬁmﬁﬁ“ﬂﬁﬁﬁﬁ gion,

convierte en el titular del patrimonio constituido por los bienes o-derechos. destinados ate

realizacion de tal finalidad. Solo pueden ser instituciones fiduciarias las expresamente
autorizadas para ello conforme la ley.

Finigquito

Documento por el cual se acredita que al trabajadeor no se le adeuda cantidad alguna de dinero
que se hubiera generado con motive de la relacién de trabajo con Metrobiis y éste se deslinda
de toda responsabilidad a partir de la fecha de firma del trabajador.

Fondo Revolvente

Monto de recursos que se destinan para atender de manera agil las adquisiciones de bienes y
contratacion de servicios, que por su naturaleza sean urgentes y de poca cuantia.

Fondos Principales

Cuentas bancarias de los Fideicomisos del Organismo.

Frecuencia de Servicio

La frecuencia (f) es el nimero de unidades que pasan un punto dado en la ruta durante una
hora (o cualquier periodo de tiempo considerado), siendo éste el inverso del intervalo.

Hora de maxima demanda (hmd)

Horario en el cual las vias se saturan de vehiculos y peatones y la demanda de transporte
alcanza su maximo nivel.

Hara Pico

Horario en el cual las vias se saturan de vehiculos, peatones y la demanda de transporte
alcanza su maximo nivel.

Hora Valle

Horario en el cual las vias se encuentran descongestionadas de vehiculos y peatones y la
demanda de transporte alcanza su minimo nivel.

Incorporacion

Es la entrada de un autobds de cualquier tipo a prestar el servicio en el corredor, el cual puede
0 noestar programado su itinerario.

Informe Fiduciario

Reporte emitido por el Fiduciario, detallando los ingresos y egresos por cada una de las
subcuentas del Fideicomiso. Estado de cuenta y financiero del patrimonio del Fideicomiso.
Infraestructura

Conjunto de elementos o servicios que se consideran necesarios para la reaccidn ¥
funcionamiento de una organizacién cualquiera.

Ingreso

Recursos que se obtienen principalmente por la venta de bienes y servicios: por erogaciones
recuperables; por la venta de activo fijo, aportaciones de capital y transferencias del Gobierno
Federal, asi como los financiamientos internas y externos.

Ingresos Diversos

Los Ingresos Diversos engloban tade lo relacionado con la Venta de Reducciones de

Emisiones, Venta de bases para licitacion, espacios publicitarios, otros y Productos
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Financieros. Cocrdinacién General de E;aiua:idm.
Ingresos Propios Modermizacidn y Desarrollo Admigistmiiue
Recursos que por cualquier concepto obtengan las Entidades, distintos. a los_recursos por
concepto de subsidios y transferencias.

Intervalo

El intervalo (i) es la porcidn de tiempo, cominmente expresada en minutos, entre dos salidas
sticesivas de vehiculos de transporte piiblico en una ruta.

Kardex

Documento donde se registran todos los movimientos administrativos Inherentes a cada uno
de los bienes especificos que ingresen al Almacén, considerando el costo de adquisicién, costo
unitario promedio y saldo global de existencias en el almacén.

Levantamiento

Accion de registrar los elementos considerados de un determinado estudio,

Licitacion Publica

Pracedimiento administrativo por virtud del cual se convoca publicamente a los licitantes para
participar, adjudicandose al que ofrezca las mejores condiciones a la Administracién Piblica
de |a Ciudad de México un contrato relativo a adquisiciones, arrendamientos o prestacién de
servicios relacionados con bienes muebles.

Licitante

Persona fisica o moral que participa con una propuesta cierta en cualquier procedimiento de
licitacidn piiblica en el marco de la presente Ley.

Liquidacidn

Es el pago de las remuneraciones econdmicas a que se tienen derecho los trabajadores al
término de su relacién laboral con el Qrganismo, por alguno de los motivos sefialados en este
procedimiento, la cual estard integrada por la indemnizacién Constitucional, prima de
antigliedad y demas percepciones y/o prestaciones.de la ley o parte propoercional de las

mismas que le corresponden de conformidad con lo establecido en la LET y en [a normatividad
vigente.

Mandos Medios

Personal de estructura de las categorias: Jefe de Departamento, Subgerente y Gerente,
Mandos Superiores

Fersonal de estructura de las categorias Director Ejecutivo y Director General.
Mantenimiento Correctivo

Actividades relacionadas con la correccién de fallas, desperfectos o averfas en la
Infraestructura.

Mantenimiento Preventive

Conjunto de actividades anticipadas, orientadas a la conservacién eficaz de la infraestructura
Méquina Expendedora

Equipo en el cual se puede adquirir o recargar una tarjeta sin contacto.

(o113

Oficina de Informacién Piblica,
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77. Operacion Coordinacion Genm!drl‘.:'uhu.:im:.
Es un proceso, esto es, conjunto de acciones coordinadgs Wodmémmimddiasroliladiremsiv.,
funcionamiento del servicio de transporte puiblico, a travéS-de—la—integracidn_de sus
componentes operativos: hombres, autobuses y métodos, complementandose para lograr el
objetivo comiin, que es el transporte de usuarios.

78. Operacion regular
Es la prestacidn del servicio acorde a lo programado y en apego a los itinerarios y rangos de
servicio.

79. Parque Vehicular

Es el conjunto de vehiculos con las caracteristicas, especificaciones y tipologia previstas en el
contrato de cancesion y requeridos por el Sistema Metrobuds, para la prestacién del servicio
publico de transporte masivo urbano de pasajeros.

80. Patiode encierro
Es la zona, en la cual se encuentran ubicadas las 4reas de soporte técnico y el drea de
estacionamiento de los vehiculos que conforman la flota que se encuentra al servicio de la
operacion del Sistema Metrobds,

81. Penas convencionales
Pago que se fija a cargo del proveedor para el caso de que incurra en incumplimiento de las
obligaciones estipuladas contractualmente con Metrobis.

82. Personal de Estructura
Es la persona fisica que ocupa un puesto que estd comprendido en la organizacién jerarquica
de una Dependencia o Unidad Administrativa, conforme al dictamen de estructura aprobado y
cuyas funciones estan determinadas en el correspondiente manual administrativo y se
clasifica de acuerdo al tipo de nombramiento en mandos superiores como Director General,,
Director de drea, Contralor Interno y en mandos medios como; Gerentes, Subgerentes, Jefe de
Unidad Departamental, asi como puestos homélogos.

83. Personal de honorarios
Es la persona fisica que presta sus servicios personales al Metrobls por un tiempo
determinado por el cual percibe una remuneracién gravable.

84. Personal de Supervision de Mantenimiento
Es el personal asignado para la supervisién y verificacion del estado que guardan los
autobuses articulados y biarticulados Que prestan servicio en el Corredor Insurgentes y
definen cuales estan en condiciones de salir a prestar el servicio bajo las reglas de operacién
definidas, su indicativo es “Alamo" seguido de un niimero.

85. Personal de Supervisién de Recaudo
Es el personal adscrito al Area de Planeacién y Evaluacién cuya funcidn principal es informar
del estado operativo que guarda el sistema de recaudo v, la asistencia de los elementos de
seguridad en cada una de las estaciones que componen el sistema y como funcion
extraordinaria dar apoyo a la supervisién de la operacion, s6lo en casos de contingencias en la
toma de datos, salvo indicaciones puntuales por parte del Centro de Control hasta |a llegada
del personal de Regulacién. Su indicativo en "Olivo" seguido de un ndmero,
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-y » Coordinacién Geneml de Evalaciting,
86. Personal de Supervisién de Regulacion Muodemizacion y Desarollo Administrtiva

Es el personal asignado a 13 linea encargado de supervisar y verificar e| buen servicio de la
operacion, asi como, de validar los itinerarios y los horarios de llegadas y salidas de los
autobuses y el kilometraje, asi también deben asistir a las incidencias que afecten el buen
funcionamiento del mismo tales como: colisiones, fallas, accidentes u otras circunstancias;
estos a su vez, deben reportar al Centro de Control de Metrobis tados estos acontecimientos,
su indicativo es "Ebane" seguido de un némero

87. Personal de Supervisién en el Centro de Control de Metrobiis
Es el personal asignado para la coordinacién del servicio con empresas e instituciones de
apoyo como enlace para acopio de informacién Y €N su caso toma de decisiones establecidas,
respecto a la movilidad del sistema Metrobus. El Centro de Control para cualquier toma de
decision debe contar con la informacién de cualquier evento, colisidn, falla, accidente, o
circunstancias operativas que se presenten en el corredor y sujetarse a los procedimientos
correspondientes con la debida integracion de los datos que permitan realizar el seguimiento.
Para este personal su indicative es "Vivera" seguido de un nimero

88. Personal de Supervision y Enlaces de las Em presas Operadoras
Es el personal de supervision asignado a [a linea por parte de las Empresas Operadoras y como
funcion extraordinaria es dar apoyo a la supervision de la operacion, sélo en casos de
contingencias en la toma de datos, salve indicaciones puntuales por parte del Centro de
Control hasta la llegada del personal de Regulacion

89. P.O.A.
Programa Operativo Anual es el instrumento de corto plazo que refleja en forma sustantiva las
metas y recursos financieros a lograr en un ejercicio fiscal. Es el instrumento programatico con
el cual se inicia el praceso anual de planeacidn institucional

90. Poligono de Carga (N)
Representacidn gréfica y de manejo estadistico de la cantidad de usuarios transportados en
puntos especificos de una ruta y en lapsos determinados

91. Presupuesto
Estimacién programada en forma sistematica de los ingresos y egresos que administra un
organismo en un periodo determinado

92. Presupuesto comprometido
Obligaciones contraidas por el Organismo en base a pedidos y/o contratos establecidos enun
periodo determinado

93. Presupuesto devengado
Son compromisos u obligaciones a cubrir por concepto de bienes y servicios ya recibidos por el
Crganismo

94. Presupuesto ejercido
Pago del importe de las obligaciones a cargo del Organismo

95. Programa de Mantenimiento
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Es el documento mediante el cual las empresas operadoras del sistem ainfdirmiarsiacaplidaeionss,

de los diferentes mantenimientos a su respectiva flota respecto de YodehHoHnotFajee tddapetive

recorriendo
96. Programa de servicio

Documento mediante el cual el Metrobds solicita oficialmente a las empresas aperadoras le
sean ejecutados el o los servicios ofertados de acuerdo a las condiciones v especificaciones
técnicas establecidas en éste y en el Plan de Operacian.

97. Proveedor

Persona fisica o moral que celebre contratos con cardcter de vendedor de bienes muebles,
arrendador o prestador de servicios con la Entidad.

98. Proveedor Extranjero
La persona fisica, 0 moral constituida conforme a leyes extranjeras que proporciona bienes
servicios a la Entidad.

98. Proveedor Nacional

Persona fisica o moral constituida conforme a las leyes mexicanas, residente en el pais o en el
extranjero pero que tiene un establecimiento permanente en el pais y que proporciona bienes
o servicios a la Entidad.

100.Proyecto Conceptual

Es el disefio del funcionamiento integral del corredor de transporte, considerando sus
elementos fisicos, operativos, administrativos, juridices, financieros y ambientales,
101.Puerta de Cortesia (Garita)
Es el control de acceso para persenas que tienen el servicio de gratuidad personas con
discapacidad (visible y/o acreditada), adultos mayores a partir de 70 afos, personales que
labora en Metrobis con acreditacin.
102.Recaudador
Es el que realiza las actividades de recaudo del Sistema Metrobis.
Recaudo.- Recoleccidn diaria que realizan las empresas que prestan el servicio de Peaje y
Control de accesos, por las ventas de tarjetas y depdsitos de las mismas.
103.Reglas de Operacion
Criterios que tienen por objetivo reglamentar conforme al Fideicomiso la administracidn,
inversion y disposicidn de los recursos provenientes del recaudo, con el propdsito de asegurar
la eficiente administracidn de los fondos para alcanzar la sustentabilidad el Sistema.
104.Reporte de Depdsitos
Reporte que contiene la cuantificacién de los montos depositados a la sub cuenta del
Fideicomiso. Debe contener los campos; Fecha, Monto Depositado,
105.Reporte de Salidas
Reporte que contiene la cuantificacién de las salidas en los torniquetes de salida. Debe
contener los campos; Fecha, Estacion, LocationlD, Salidas.
106.Reporte de Ventas Diarias
Reporte que contiene |a cuantificacién de las ventas registradas en el Sistemna Central, Debe
contener los campos; Fecha, Estacién, Monto.
107.Requisicidn
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Documento mediante el cual las dreas requirentes solicitan la adquisicion de bienes y setvicios
necesarios para el cumplimiento de las metas y programas en cupe@@fﬁ? TR 4 Bvaluacise,

#acion y Desamollo Admintstrsive,

108.Ruta e

Conjunto de vias y paradas por las que circulan las unidades para unir un punto de salida y
atro de llegada, teniendo un recarrido definido.
109.Ruta Troncal

Son aquellas que convergen en una sola ruta conforme se acercan al centro histarico,
generalmente se localizan en las avenidas o calles principales de una ciudad.
110.Sefnaletica

Es el conjunto de seiales, signos o simbolos visuales al interior y exterior de los autobuses.
111.Servicios Conexos

Agrupa a los servicios bésicos como energia eléctrica, limpieza, mantenimiento, seguros vy
otros.

112.Sistema
Sistema de Corredores de Transporte Piblico de Pasajeros del Distrito Federal (Ciudad de
México) Metrobus,

113.Sistema Central

Es donde se generala informacion de las méaquinas expendedoras, torniquetes de entrada y
salida y puerta de gratuidad.
114.Sistema de Peaje y Control de Acceso

Se le designara por este concepto a todos los componentes y dispositivos para la compra,
venta, validacion, entrada y salida de usuarios, almacenamiento de informacién y de energia,
asi como cada una de las partes que regulan el servicio del Recaudo de forma integral.
115.Sustitucién
Es la accion y/o efecto de reemplazar un autobis en servicio por unidades en condiciones de
operacion en reserva.
116.Volumen de disefno

El volumen de disefio es e que se presenta en la seccion de maxima demanda de una ruta, yen
consecuencia, el mayor volumen de cualquier parada o seccién a lo largo de la ruta. Este
volumen es el pardmetro basico para determinar la capacidad de linea que debe ofrecerse.
117.Velumen de pasajeros
El volumen de pasajeros (p) es el nimero de usuarios que pasan por un punto fijo durante una
hora, u otro periodo de tiempo especifico. El volumen de pasajeros varia a lo largo de la ruta
confarme las variaciones de la hora del dia, dia de ia semana y época del afio.
118.Velumen de Proyecto
Numero de vehiculos o personas que transitan por hora, que servird de base para determinar
las caracteristicas fisicas y operables de una via.
119.Volumen de Servicio

Nimero de vehicules que pueden pasar por una seccién dada de un carril o calle, en una
direccion durante un periodo determinado, bajo las condiciones de operacidn
correspondientes a un nivel de servicio seleccionado.
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120.Volumen de Transito Coordinacidn General de E;'llun,:i&n,
NOmero de vehiculos o personas que se desplazan por un tramb detiandaciiny oeHibe ko s,
determinado. Las unidades de medida mas usuales para los intervalos son la hora v el dia.

121.Volumen Horario
Nimero de vehiculos o personas que transitan por un lugar determinado de una via en una
hora.

122.Volumen Horario Maximo
Nimero méximo de vehiculos o persanas que circulan por un tramo de la via en una hora.

VII. APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO

APROBO

Robe rt{ﬁg n}tsl‘r::apu ano Tripp
Director General
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